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Asjaajamiskorra kehtestamise aluseks on Vabariigi Valitsuse madarus ,, Teenuste korraldamise

ja teabehalduse alused*.

1. ULDSATTED
Asjaajamiskorraga mééaratakse kindlaks Lagedi Kooli (edaspidi Kool) asjaajamise korraldamise
pohinduded. Kord reguleerib:

- asjaajamise korraldamist ja dokumendiringlust;

- dokumentide registreerimist;

- dokumentidele esitatavaid vormindudeid;

- dokumentide arhiveerimist ja havitamist;

- asjaajamise Uleandmist.
Asjajamisperiood on 1. jaanuarist kuni 31. detsembrini.
Asjaajamise eesmargiks on korrastada ja reglementeerida Kooli tegevuse kaigus loodud ja
tekkinud dokumendid vastavalt digusaktidele ning standardites kehtestatud vorminduetele.
Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab direktor ja asjaajamist korraldab sekretar.
Nouetekohase asjaajamise eest vastutavad oma tegevusvaldkonnas kdik koolitodtajad,
hoolekogud, komisjonid ja protokollide vormistajad.
Raamatupidamisdokumentide ringlust, taitmist, séilimist ning arhiveerimist reguleerib kooli
pidaja.
Asjaajamiskord on avalik, kéattesaadav kooli veebilehel ja paberkandjal kantseleis.
Lagedi Kooli kontaktandmed:

Kooli 18 Registrikood: 75026193
Lagedi www.lagedi.edu.ee
75303 Rae vald

HARJU MAAKOND

2. DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

Dokument on mistahes teabekandjale jaaddvustatud teave, mis on loodud v6i saadud asutuse
vOi isiku tegevuse kéigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide voi tegevuse
tdestamiseks (Arhiiviseadus).

2.1 Uldnduded dokumendile

Dokumendi omadused on autentsus (loodud péadeva isiku poolt ettendhtud ajal; varustatud

dokumendisiisteemis metaandmetega), usaldatavus (standardites ettenahtud tavaparased



vormielemendid), terviklikkus (parast allkirjastamist ei ole muudetud) ja kasutatavus (asukohta
saab kindlaks teha, kattesaadav, taasesitatav).
Paberkandjal vormistatakse dokumendid blanketile (edaspidi plank). Dokumendi plank on
trikitud vO6i muul viisil valmistatud dokument, kuhu on jédetud tihjad véaljad teatud
informatsiooni tlesmarkimiseks. (EVS- ISO Informatsioon ja dokumentatsioon. Sonastik).
Dokumendi tekst peab olema keelelt ja stiililt korrektne, vastama eesti kirjakeele normidele,
Uheselt arusaadav ja luhike.
Dokumendis kasutatavad terminid peavad vastama dokumendi aluseks oleva kehtiva seaduse
vOi madruse terminoloogiale.
Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb lahtuda:

- dokumendi liigist;

- séilitustahtajast ja sarjast, kuhu dokument kuulub;

- arhiveerimisnduetest.
Dokument kasitleb thte teemat.
2.2 Dokumendiplangi vorminduded
Koik ametlikud dokumendid vormistatakse plankidele.
Koolis kasutatavad plangid on:

- kirjaplank (kasutatakse ametlikuks kirjavahetuseks);

- Uldplank (kasutatakse kaskkirjade, protokollide jms vormistamiseks).
Kirjaplangi tunnused: Kirjapeavali (organisatsiooni nimi nimetavas kdandes ja logo) ja
kontaktandmete véli (postiaadress, e-post, telefon, registreerimisnumber, veebiaadress).

Uldplangi tunnused: kirjapeavili (organisatsiooni nimi nimetavas kaandes ja logo).

| Lagedi Kaal.

e —1

Koolisisene kirjavahetus (taotlus, esildis jne) vormistatakse elementideta A4 formaadis paberile
v0i saadetakse elektrooniliselt.

Kooli ametikirjade vormistamisel kasutatakse arvuti pustkirja Sriftis Times New Roman,
suurusega 12 voi 14 va kontaktandmete vali ja Kirja koostaja, kus fondi suurus on 10. Reavahe
1v6i 1,5.



Naide:

Kooli 18 Registrikood 75026193 Telefon 672 1701
Lagedi, Rae vald e-post: kool@lagedi.edu.ee
75303 HARJU MAAKOND www.lagedi.edu.ee

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, teksti iseseisvad 16igud eraldatakse
Uksteisest Gihekordse reavahega voi méaratud l18iguvahega. Taandridu ei kasutata.

Mitmest lehest koosnev dokument nummerdatakse lehe all paremal serval. Kd&ik lehed
nummerdatakse va kaskkirjad ja vélja saadetud kirjad.

Mitmelehekiljeliste dokumentide vormistamisel alates teisest lehest kasutatakse valget, ilma
rekvisiitide ja kontaktandmeteta, paberilehte.

Plankide veerised: vasak veeris 30 mm, Glemine, alumine ja parem veeris 12 mm.
Dokumendis on kohustuslikud elemendid: pealkiri (valjendab kokkuvdtvalt sisu), tekst
(sisaldab po6rdumist, sisu ja l1Gputervistust), allkirjastaja nimi ja ametinimetus. Kui dokument
ei ole koostatud allkirjastaja poolt, voib lisada ka koostaja andmed S$riftis 10 (nimi;
telefoninumber ja meiliaadress).

Dokumendi tekstis olev otsene viide seadusele peab sisaldma seaduse pealkirja, mis juhul, kui
pealkiri on pikk ja raskesti eristatav, voib tekstis seaduse pealkirja méarkida suure algustahega
ja asetada jutumadrkidesse. Seaduse alusel kehtestatud mé&&rusele viitamisel nimetatakse
maéaruse andja, véaljaandmise kuupaev, akti liik, number ja pealkiri.

Dokumendi tekstis viitamisel kirjutatakse sona ,, paragrahv  lause esimese sonana vilja juhul,
kui sellele ei jargne numbrit. Teistel juhtudel kasutatakse tdhist §. Oigusaktidele viitamistel
kirjutatakse tekstis sonad ,, I8ige “ ja ,, punkt “ vilja asjakohases k&andes.

Dokumendi rakendamiseks vajalikud tabelid, vormid, skeemid vm sama laadi mahukad
materjalid vormistatakse lisadena (viitega lisadele). Véaikesemahulisi tabeleid ja skeeme vdib
tekstis kasutada.

Kirjad vormistatakse vastavalt standardile EVS: Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.

Haldusaktid (direktori kaskkirjad) vormistatakse vastavalt Haldusmenetluse seaduses
sétestatud nduetele.

Protokollide vormistamise aluseks on Haldusmenetluse seadus.

Oppendukogu protokollid vormistatakse haridus- ja teadusministri maaruse nduete jargi.


mailto:kool@lagedi.edu.ee

Kui dokumendid allkirjastatakse kasitsi, siis sinise pastapliiatsiga. Sellisel juhul lisatakse
dokumentidele kasitsi ka kuupaev ning viitenumber. Digitaalselt allkirjastatavad dokumendid
laaditakse dokumendighaldussiisteemi, mis annab dokumendile automaatselt viitenumbri.
Kuupéeva kohale triikitakse mérge ,, kpv allkirjastamisel* ning selleks saab digiallkirjastamise
kuupéev.

2.2.1 Kinnitusmarge

Kaskkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile. Dokumendi esimese lehe
ulemisesse parempoolsesse serva kirjutatakse ilma kirjavahemarkideta labivate suurtahtedega

marge ,.kinnitatud”, Uksteise alla joondatult lisatakse asutuse nimi, digusakti kuupéev, liik ja

number.

Naide: KINNITATUD
Lagedi Kool
01.09.2017

direktori kaskkirjaga nr 1-3/15

Allkirjaga kinnitatava dokumendi puhul tehakse kirjavahemaérkideta l&biva suurtdhega marge
,kinnitan®“, tiksteise alla joondatult jaetakse tuhi rida allkirja jaoks, nimi, ametinimetus ning
kinnitamise kuupéev (paeva number Kirjutatakse kasitsi).

Néide: KINNITAN
fallkiri/
Ees- ja perekonnanimi
Direktor
..... 09.2017
2.2.2 Toestusmarge

Dokumendi tBestusméarge originaalsuse ja terviklikkuse kohta vormistatakse esimese lehe
paremasse Ulanurka labivate surtdhtedega, kirjavahemarkideta.

Dokumendi KOOPIA, ARAKIRI, VALJAVOTE, kinnitatakse ametlikult tdestusmarke ja
pitseriga. Esimese lehe Ulemisesse parempoolsesse nurka triikitakse (voi lllakse vastava
templiga) suurtihtedega selgitav sdna ,, KOOPIA®, ,, ARAKIRI“ vdi ,, VALIAVOTE®.
Dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole paremasse nurka tehakse
kinnitusmérge koos pitseriga (pitser peab riivama selgitava sdna viimaseid tahti).

Naide: ARAKIRI OIGE
(allkiri ja pitser)
Ees- ja perekonnanimi
Sekretar
12.05.2017



Dokumendi originaal on esimene ja 16plikult vormistatud ning allkirjastatud eksemplar.
Duplikaat on dokumendi korduseksemplar, millel on originaaliga vdrdne juriidiline joud.
Duplikaati on digus valjastada samal organisatsioonil (vdi selle Gigusjarglasel), allkirjastab
sama positsiooni tootaja.

Koopia on dokumendi jaljend, mis vastab nii sisult kui vormilt originaalile (saadud dokumendi
kopeerimise teel koopiamasinas). Koolisisese asjaajamise kdigus tehtud dokumendikoopiad ei
vaja tbestusmarget.

Arakiri on originaali sisuline kordus. Vormilt ei pruugi arakiri originaaliga kokku langeda, sest
vormistatakse erinevatele plankidele (nditeks valjamineva Kirja kooli jadv eksemplar
vormistatakse valgele paberile).

Véljavdte on originaaldokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse uldplangile vdi
selleks ettendhtud blanketile (nditeks véljavote dpilasraamatust). Véljavottel mérgitakse teksti
taasesitusel dokumendiliik, véaljaandmise aeg, dokumendiregistri number, véaljaandmise koht,
pealkiri, tekst (véljajaetud teksti osad margitakse punktiirjoonega), allakirjutaja nimi ja
ametinimetus.

Valjatrikk on valgele paberile arvutist triikitud andmekogu (nditeks EHISest vélja trukitud
Lagedi Kooli dpilaste nimekiri).

2.2.3 Pitser

Pitser on pitsati jaljend dokumendil, mis peab riivama allkirja viimaseid tahti.

Eesti riigivapi kujutisega pitsat asub direktori kabinetis ning seda kasutatakse dokumentide
autentsuse ja digsuse kinnitamisel. Pitserit kasutatakse juhtudel, kui on vaja tdestada fiilsiliste
ja juriidiliste isikute digusi, samuti faktide tuvastamisel, mille aluseks on raha ja materiaalsete
véértuste kasutamine.

Pitsati kasutamise eest vastutab direktor.

Kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsat havitatakse akti alusel.

2.2.4 Kontaktandmed

Vormistatakse kirjaplangi alumises osas tlajoone all kolmes veerus (aadress, registrikood ja
sideandmed).

2.3 Asutuses kasutatavate dokumentide liigid

Koolis kuuluvad registreerimisele kdik koostatud protokollid ja digusaktid, koolisisesed
dokumendid (personali taotlused, esildised), lepingud, saabunud ja valjasaadetud kirjad ning

muud digusaktidest lahtuvad kooli tegevuse kaigus loodud dokumendid.



2.3.1 Kaskkiri (LISA 1)

Kaskkiri on organisatsiooni tdidesaatva ja korraldava tegevuse pdhidokument, mille annab vélja

juht ainujuhtimise pdhimdttel vastavalt oma péadevusele. Kaskkiri voib olla nii tld- kui

uksikakt. Kestvuselt on ké&skkiri thekordne voi kehtib samas kiisimuses uue késkkirja
valjaandmiseni. (T.- R. K&rven: Dokumendihaldus, Kilim 2006, Ik 131)

Ké&skkiri vormistatakse tldplangile.

Uldjuhul koostatakse kaskkiri tihes eksamplaris. Personali kaskkiri kahes identses eksemplaris,

millest Uiks jaab t66andjale ja teine tootajale.

Kaskkirjaga kinnitatud dokumenti saab muuta v6i tunnistada kehtetuks ainult uue késkkirjaga.

Késkkirja liigid:

pobhitegevuse ja personali kaskkiri 1-2 (sisemise tookorralduse ja dokumentide
kinnitamise kohta, t66lepingute alustamised ja ldpetamised) — sdilitatakse alatiselt;
Opilastega seotud kaskkirjad 1-3 — séilitatakse alatiselt;

personali puhkuste kaskkirjad 1-4 (sisaldab isikkoosseisu puhkuste vormistamisi) —

sailitatakse alatiselt.

Kaskkirja vormingu elemendid on:

dokumendiliigi nimetus: KASKKIRI (labiv suur taht Boldis, 14-punktises kirjas
plangi vasakus veerises ja 5,5 cm Uulaservast);

koostamise koht: nimetavas kaandes plangi vasakus veerises samal real kaskkirja
kuupéeva ja numbriga, so 6,3 cm dokumendi Ulaservast;

pealkiri: avab kédskkirja véljaandmise eesmérgi, 8,5 cm dokumendi (iladérest;

tekst: koosneb Giguslikust alusest, resolutiivosast, teatavakstegemisest, joustumisest
ja vaidlustamisviitest. Trikkimisel jéetaks erinevate punktide vahele ks tuhi rida,
teksti reavahe on 1,5.

allkiri: allkirjastab direktor voi kéaskkirjaga méératud kohusetditja ametinimetuse
peale;

kuupdev: element on samal real koostamise kohaga, péev Kirjutatakse
kahekohalisena késitsi samaaegselt allkirjaga, kuu nimetus trikitakse kahekohalise
ja aastaarv neljakohalise numbrina. Digitaalselt allkirjastatud kaskkirjal trikitakse

kuupaev dokumendile;



- registreerimise jarjekorranumber: algab uuest asjaajamisperioodist numbrist ks,
lisatakse dokumendile kasitsi sinise pastapliiatsiga, sarja tahise vdib eelnevalt
trikkida. Digitaalselt allkirjastatud jarjekorranumber triikitakse;

- jaotuskava: vormistatakse allkirjast allapoole;

- lisad: viidatakse tekstis.

- kinnitatavale dokumendile kirjutatakse esimese lehe (les paremasse serva viide
lisale, Bigusakti liigile ja numbrile:

LISA 1 (3 lehel)

Direktori kaskkiri

26.09.2018 nr 1-2/90
Kaskkirjad registreeritakse Amphora stisteemis.
2.3.2 Protokoll (LISA 2; LISA 8)
Protokoll koostatakse koosoleku kaigu ja vastuvOetud otsuste fikseerimiseks. Protokolli
rekvisiidid: koosoleku toimumise koht, aeg ja dokumendi number; juhataja ja protokollija;
osalejad (kui on Ule kimne osaleja, vormistatakse osalejate nimekiri lisana), puudujad ja
kutsutud; paevakord, sdnavotud ja otsused.
Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupdev. Dokumendi esimene leht
vormistatakse kooli tldplangile, jargnevad valgetele lehtedele.
Protokolli allkirjastavad kdrvuti allkirjadega koosoleku juhataja ja protokollija.
Lisadele viidatakse tekstis vastava otsusepunkti jarel.
Protokolli vormingu elemendid:

- liigi  pealkiri  kooli logo all: OPPENOUKOGU; HOOLEKOGU;
LASTEVANEMATE KOOSOLEK jt (labiv suur tédht Boldis, 14-punktises kirjas );

- KOOSOLEKU PROTOKOLL NR xx (labiv suur tédht Boldis, plangi vasakus
veerises ja 5,5 cm (laservast, 12-punktises kirjas). Protokollid nummerdatakse
jarjestikuliselt asjaajamisperioodi algusest kuni 16puni ;

- koostamise koht Kkirjutatakse nimetavas kdandes vasakjoondumisega valjaandmise
kohale. Samale reale margitakse paremjoondumisega numbriliselt kuupédev
(12.10.2017);

- koosoleku alguse ja 16puaeg kirjutatakse numbriliselt eraldi ridadel,

- koosoleku juhataja ja protokollija margitakse ees- ja perekonnanimega eraldi
ridadel,

10



- osav0tjad kirjutatakse eraldi real ees- ja perekonnanimedega perenime tahestikulises
jarjekorras;
- kutsutud isikud kirjutatakse ees- ja perekonnanime ja ametinimetusega. Lisatakse,
millise paevakorrapunkti arutelu juures kutsutud isik viibib;

- péevakord vormistatakse kaks rida peale osavotjate loetelu nimetavas kaandes.
Koosoleku kaik protokollitakse paevakorrapunktide kaupa:
1.(kirjutatakse uuesti vélja paevakorrapunkti pealkiri). Oppendukogu protokollidel lisatakse
seadusest tulenev diguslik alus.
Sona votsid: sdnavotud margitakse eraldi uuelt realt sdnavotja ees- ja perekonnanimega ning
ametinimetusega. Samuti lisatakse kokkuvatlik sisu, voimalusel lisana ettekanne paberkandjal;
Otsustati: otsused margitakse iga paevakorrapunkti 16pus. Lihidalt kirjutatakse sisu, vajadusel
Oiguslik ja faktiline pdhjendus, taitmise ja teatavakstegemise tdhtaeg. Vajadusel ndidatakse
hé&aletamise tulemus, markides eraldi poolt, vastu ja erapooletute haalte hulk. Haaletuslehe
olemasolul lisatakse see protokollile viitega lisale.
Protokolli allkirjastavad koosoleku juhataja ja protokollija. Lisad allkirjastab ettekande esitaja.
Valjavotte protokollist (vajadusel) vormistab ja edastab protokollija.
Juhtkonna koosoleku protokolli lisatakse ilesande téitmise kuupéev ja vastutaja.
Protokollid registreeritakse Amphora sisteemis.
2.3.3 Akt (LISA 3)
Akt vormistatakse kooli tldplangile komisjoni voi selleks volitatud isiku poolt fakti, seisukorra
vOi toimingu fikseerimiseks.
Akti koostab direktori poolt késkkirjaga maaratud komisjon.
Dokumendi eksemplaride arv sdltub osapoolt arvust. Allkirjastatakse kdik eksemplarid. Parast
allkirjastamisi esitatakse akt kinnitamiseks kooli direktorile. Kinnitatakse koostamise péeval
VoI jargmisel toopédeval parast koostamist. Lisadele viidatakse vastavalt ametikirjas viitamise
nduetele.
Aktid registreeritakse Amphora slisteemis.
2.3.4 Ametikiri (LISA 4)
Ametikiri on nii algatus-, kaas- kui vastuskiri ning adresseeritakse juriidilisele voi eraisikule.
Koik ametikirjad vormistatakse lahtuvalt haldusdokumentide vorminduetest.
Adressaat: jarjekorras isik, alliiksus, asutus, aadress. Kdik read algavad suure tdhega, nimed

nimetavas kaandes.

11



Kuupdev , kuu ja aastaarv margitakse dokumendil numbritega, Paberdokumendil kirjutatakse
kuupdéev kasitsi dokumendi allkirjastamise paeval. Vastuskirja puhul margitakse kuupaeva ette
selgituseks ,,Meie*.

Néide: Meie 03.12.2017

Dokumendi registreerimise number (viit) asub parast kuupéeva, selgituseks lithend ,, nr* .
Néide: nr 1-2/76 , kus

1 = funktsiooni tahis

2 = dokumendi sarja téhis

3 = dokumendi jarjekorranumber (kirjutatakse kasitsi dokumendi allkirjastamisel)
Vastuskirja puhul esitatakse kuupdev ja registreerimise number algatuskirja numbri all,
adressaadi kolmanda reaga paralleelselt, vahe Uks rida.

Naide: Meie 03.12.2017 nr 1-2/76-1

Digitaalselt allkirjastatud dokumendil tehaks marge ,,.kpv allkirjastamisel* ja jarjekorranumber
triikitakse.

Pealkiri on dokumendi lihike sisukokkuvdte, mitut teemat kasitlevale dokumendile vdib panna
alapealkirju. Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtahega nimetavas voi seestlevas kaandes
ilma punktita I6pus, kasutatakse Bold srifti. Pealkiri ei tohi iiletada blanketi vertikaalset
keskjoont.

P66rdumine vormistatakse 2 rida pérast pealkirja, ilma luhendite, adressaadi eesnime ja
kirjavahemarkideta.

Néiteks: Lugupeetud harra Nimi

Kdrgemate ametiisikute poole poordumisel kasutatakse eelkdige ametinimetust, akadeemilisi
kraade, tiitleid, sGjavaelisi ja diplomaatilisi auastmeid.

Néide: Austatud hérra minister

Tekst vormistatakse Uks rida parast poordumist sriftis Time New Roman, kirja suurus 12 -14,
reavahe 1 -1,5. Kirja vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad 16igud
on eraldatud Gihekordse reavahega, taandridu ei kasutata.

LBputervitus vormistatakse Kirjavahemarkideta 1 rida parast teksti. Olenevalt Kirja tekstist voib
nimetatud element ka puududa, kuid kui on kasutatud p&drdumist, siis kasutatakse ka
IGpptervitust.

Né&ide: p66rdumine Lugupeetud

IGputervitus Austusega
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Allkiri ja allkirjastaja vormistatakse 4 rida parast 16putervitust. Paberdokumendil kasutatakse
allkirjastamisel sinist varvi, tindi- vdi pastapliiatsit. Allkirja ja allkirjastaja trikkimine
jargnevale tiihjale lehele ei ole lubatud.

Koos allkirjaga peab olema teisele lehekuljele Gle viidud ka osa tekstist.

Néide: Ees- ja perekonnanimi
Juhiabi
Digitaalselt allkirjastataval dokumendil margitakse allkirja kohale kaldkriipsude vahele

kaldkirjas ,,allkirjastatud digitaalselt™.
Néide: /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi
Juhiabi
Allkirjastaja asendaja voi volitatud isiku puhul tuleb markida peale isiku ametinimetust uuest
reast asendatava amet ning selgitus alljargnevalt:
,» ilesannetes*, kui asendatav on puhkusel vdi ajutiselt eemal;

,» kohustustes®, kui ametikoht on tditmata.

Néide: Ees- ja perekonnanimi Ees- ja perekonnanimi
Juhiabi Juhiabi
Oppejuhi Ulesannetes majandusjuhi kohustustes

Mérkus lisade kohta vormistatakse 2 rida parast allkirjastajat, markides nimetused, lehtede ja

eksemplaride arvu. Ette selgitav sona ,,Lisa“. Kui lisasid on mitu, siis need nummerdatakse
,» Lisa 1°; ) Lisa 2 jne.
Naide: Lisa 1 Nimekirja ndidis 5 lehel 3 eks

Lisaadressaadid vormistatakse 2 rida parast allkirjastatajat voi lisade mérkust. Ette méargitakse

selgitus:

-,Sama“, kui originaalallkiri saadetakse rohkem kui kolmele asutusele informatsiooniks (kuni
kolm asutust kirjutatakse adressaadi kohale);

-,, Jaotuskava“, kui saadetakse originaalkiri informatsiooniks;

-,, Koopia“, kui saadetakse kirja koopia, vajadusel mérkega ,, [Ima lisadeta* (sulgudes).
Koostaja vormistatakse dokumendi 16ppu enne kontaktandmete vélja ( ees- ja perekonnanimi,
telefoninumber ja e-posti aadress). Kui kirja koostaja ning allkirjastaja on ks ja sama isik, siis
maérgitakse ainult tema telefoninumber ja e-posti aadress (kui need juba eespool Kirjas ei ole).

Kasutamise korda reguleeriv mérge tehakse dokumendi esimese lehe tlemises parempoolses

nurgas. Mérge reguleerib dokumendi kasutamise piiramist vOi labivaatamise Kiirust.
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Juurdepéésupiiranguga teavet sisaldava dokumendi puhul lisatakse teabe valdaja, piirangu

algus- ja 16ppkuupéev ja viide digusakti sattele.

Naide: ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Teabevaldaja: Lagedi Kool

Mérge tehtud: 25.08.2017

Kehtib kuni: 24.08.2047

Alus: AVTS 835 Igl p12
Paberkandjal ametikiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest kirjaplangi eksemplar I&heb
saajale ning valgel paberil eksemplar jaab koolile.
Ametikiri registreeritakse Amphora slsteemis.
2.3.5 Seletuskiri, esildis ja taotlus (LISA 5)
Vajalikud rekvisiidid on autor, adressaat, kuupdev, dokumendi liik, tekst ja allkirjastaja.
Vormistatakse valgele A4 paberile.
Seletuskiri, esildis ja taotlus registreeritakse Amphora susteemis.
2.3.6 Volikiri (LISA 6)
Volikiri on direktori poolt allkirjastatud volitus, millega volitaja annab oma ndusoleku mingiks
tegevuseks selleks méaratud isikule (volitatule).
Volikirja teksti rekvisiidid: esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood, ametinimetus, volituse
sisu ja kehtivusaeg.
Volikiri vormistatakse kahes eksemplaris kirjaplangile.
Volikirja kadumisel muudetakse eelmine valjastatud kehtetuks ja véljastatakse uue
registrinumbriga dokument. Duplikaati ei tehta.
Digitaalselt allkirjastatud volikirjal kuupédev lisatakse automaatselt allkirjastamisel ja
jarjekorranumber triikitakse, paberkandjal dokumendil kirjutatakse ké&sitsi.
Volikiri registreeritakse Amphora siisteemis.
2.3.7 Garantiikiri (LISA7)
Garantiikiri on lubadusi sisaldav ametikiri (néiteks arve tasumise kohta), mis ei oma suuremat
juriidilist jéudu kui harilik ametikiri.
Paberkandjal vormistatakse garantiikiri kahes eksemplaris, millest kirjaplangi eksemplar laheb
saajale ning valgel paberil eksemplar ja&b koolile.
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Digitaalselt allkirjastatud garantiikirjal lisatakse kuupdev automaatselt allkirjastamisel ja
jarjekorranumber triikitakse, paberkandjal dokumendil kirjutatakse kasitsi.

Garantiikiri registreeritakse Amphora stisteemis.

3. DOKUMENDIRINGLUS

Dokumendiringlus koosneb dokumentide menetlemise erinevatest etappidest nende loomisest
lahendamiseni.

3.1. Dokumendiringluse etapid

3.1.1. Koolisiseste dokumentide koostamine ja vormistamine

Dokumentide koostamise 6igus on kdikidel koolitdotajatel, hoolekogu, Opilasesinduse,
Oppendukogu, atesteerimis- ning ajutiselt loodud komisjonide esimeestel.

3.1.2 Dokumentide vastuvotmine ja esmane kasitlemine

Dokumendid saabuvad kooli posti, e-posti vOi kasiposti teel ning kuuluvad labivaatamisele
sekretéri poolt.

Kdik kooli saabunud timbrikud kuuluvad avamisele, valja arvatud kirjad mérkega ISIKLIK.
Mitteregistreeritavad saadetised edastab sekretér vastavalt dokumendi sisule adressaadile voi
jatab Opetajate tuppa Uldkasutatavaks informatsiooniks.

Umbriku avamise jarel kontrollitakse adressaadi Gigsust ja dokumendi terviklikkust. Kui
dokument ei vasta kdikidele nuetele, teavitatakse sellest telefoni voi e-kirja teel saatjat. Kui
saatja ei reageeri seitsme kalendripdeva jooksul teavitusele, saadetakse dokument tagasi.
Registreerimisele kuuluvad tiksnes tervikdokumendid (koos lisadega).

Registreerimisele ei kuulu: kutsed, Onnitlused, kaastundeavaldused, raamatupidamise
maksekorraldused ja arved, koosolekute teadaanded, reklaamtrikised, perioodikavéljaanded,
informatiivse sisuga trikised ning anoniimsed dokumendid, mis ei sisalda kontrollimist
vajavat informatsiooni.

Registreerimisele kuuluvad: Opilaspiletid (digitaalne registreerimine), lepingud (ruumide
rendilepingud), saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, taotlused, méargukirjad,
taotlused, teabenduded, volikirjad jne), kéaskkirjad, protokollid, pbhikooli I6putunnistused ja
hinnetelehed ning kiituskirjad ja medalid.

3.1.3 Dokumentide registreerimine
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Kdik asjajamise kaigus loodud ja saadud dokumendid tuleb registreerida kantseleis hiljemalt
saabumise vOi valjasaatmise pdaevale jargneval todpaeval voi allkirjastamise (vOi sellele
jargneval) paeval.

Dokument registreeritakse dokumendihaldussusteemis Amphora.

Koolitootaja, kellele saabub e-postiga ametlik, registreerimist vajav dokument, vastutab
dokumendi registreerimise eest.

Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja kantud Amphora registrisse.

Saabunud dokumendile margitakse kasitsi esimese lehe alumisesse parempoolsesse 0ssa

,» Sisse tulnud®, ,, Lagedi Kool ““, saabumise kuupéev ja viide.

Néide: Sisse tulnud
Lagedi Kool
12.01.2017 nr 1-19/55
Kantselei tootaja sisestab dokumendihaldussiisteemi ka elektrooniliselt saabunud dokumendid

ning nende lisad.
3.1.4 Dokumentide edastamine taitjale
Parast registreerimist saadetakse dokument l&bivaatamiseks direktorile, kes maérab lahendaja,
tahtaja, vajadusel lahendamise korra ja muud asjaolud. See ei kehti juba varem kokku lepitud
kindlate dokumentide (arved jne) puhul.
3.1.5 Dokumentide téhtajaline taitmine
Dokumendi sisulise ja tdhtaegse taitmise eest vastutab resolutsioonis mérgitud téitja. Mitme
taitja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena margitul.
Dokumendi tahtajaline taitmine:

- margukirjale vdi selgitustaotlusele vastamisel mitte enam kui 30 kalendripaeva;

- kooli pidaja margukirjale vastamisel mitte enam kui 10 kalendripdeva;

- teabendudele vastamisel mitte enam kui 5 t66pédeva.
Labivaatajal on digus anda asja lahendamiseks lihem téhtaeg.
Dokumendi taitmise tahtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupéevast.
Teabendudele vastamise tihtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopaevast. Kui
taitmise tdhtaeg langeb riigipiihale vOi puhkepéevale, I16peb téhtaeg jargneval téopaeval.
Kui dokumendi taitmine ei kuulu kooli paddevusse, edastatakse dokument vastavalt kuuluvusele
(mitte hiljem kui viie td6pédeva jooksul alates dokumendi registreerimisest), teavitades sellest

dokumendi saatjat kirjalikult.
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3.1.6 Dokumendile kooskdlastuse votmine enne allkirjastamist, kinnitamist voi
kehtestamist

Koolisiseselt saadetakse direktori voi mone teise koolis todtava isiku kooskdlastust ndudvad
dokumendid koos kaaskirjaga kantseleisse. Dokumendid registreeritakse Amphora siisteemis
ning edastatakse kooskdlastamiseks vastavale isikule (kBigepealt astmelt madalamale to6tajale
ja sealt edasi kdrgema astme tootajale).

Kooskdlastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori vOi koolis to6tava volitatud isiku
poolt 1abi hiljemalt viie t66pédeva jooksul.

Direktor vdib arvamuse vOi kooskdlastuse saamiseks ise korraldada hoolekogu, dpilasesinduse
vOi dppendukogu koosoleku kokkukutsumise, kui see on vajalik menetluse kiirendamiseks.
Koolivalise arvamuse vdi kooskdlastamise dokumendile lisatakse taotlus, milles direktor nditab
ara téhtaja, mille jooksul tuleb arvamus vdi kooskdlastus esitada.

Kui haldusorgan, kelle arvamust vajatakse, ei ole tdhtajaks arvamust andnud, sellest keeldunud
vOi tahtaega pikendanud, loetakse arvamus voi kooskélastus antuks ning dokument
kehtestatakse ilma teise osapoole kooskdlastuseta.

Kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse kooskdlastust soovinud dokumendi
esitajale.

3.1.7 Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine ning kehtestamine

Kooli kirjaplangile vormistatud dokumendid allkirjastab kooli direktor v@i direktori poolt
madratud isik.

Oigusaktid ja protokollid allkirjastatakse ihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.
Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Eksemplaride arv esitatakse
dokumendis koos nende jaotusega.

Digitaaldokument allkirjastatakse selliselt, et allkiri lisandub v6i allkirjad lisanduvad
dokumendile ning moodustub (ks allkirjastatud dokument.

Digitaalselt allkirjastatavale dokumendile margitakse omakaelise allkirja kohale kaldkirjas
/allkirjastatud digitaalselt/.

Kui allkirjastatud paberdokumendi fail sisestatakse elektroonilisse dokumendisusteemi vai kui
seal loodud dokument allkirjastatakse paberkandjal, vastutab dokumendi sisestaja v6i koostaja
faili teksti ja paberil allkirjastatud dokumendi autentsuse eest. Paberkandjal véljasaadetud kirja
arakiri, mis jaab asutusse, samuti allkirjastatakse.
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Dokumendi kinnitamise 6igus on direktoril voi direktori poolt volitatud isikul Haldusmenetluse
seaduses satestatud tingimustel ja korras.

Dokument kehtestatakse haldusaktiga.

3.1.8. Dokumendi avalikustamine v0i adressaadile kattetoimetamine

Enne véljasaatmist kontrollib sekretdr dokumentide vormistamise Gigsust ja p6hidokumendis
néidatud lisade olemasolu.

Valjasaadetava dokumendi kuupédevaks on selle allkirjastamise kuupédev. Dokument on
registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb dokumentide loetelu jérgi antud sarja thisest
ja dokumendiregistri jarjekorranumbrist.

Digitaaldokumendi valjasaatmisel edastatakse adressaadile allkirjastatud dokument koos
vajalike lisadega.

Registreeritud dokumendid avalikustatakse sdltuvalt dokumendi sisust.

3.1.9. Dokumentide hoidmine ja havitamine

Kooli tegevuse kaigus loodud voi saadud dokumente séilitatakse vastavalt dokumentide
loetelus kehtestatud korrale. Dokumentide hoidmine ja havitamine toimub vastavalt kooskdlas
Arhiivieeskirjaga.

3.1.10. Toimikute pidamine asjaajamises

Lahendataud asja késitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus (registraatoris, kiirkoitjas),
mille seljale on mérgitud dokumentide loetelu jargne téhis ja nimetus ning asjaajamisaasta
number.

lga asjaajamisega tegelev isik, kelle t60 kdigus on tekkinud dokumente, on kohustatud
toimikuid pidama ja séilitama vastavalt direktori poolt kinnitatud dokumentide loetelule.
Toimikus paigutatakse aasta jooksul tekkivad dokumendid kronoloogilises jarjekorras (alt Gles-
viimane loodud dokument kdige peal). Arhiveerimisele antavate toimikute dokumendid on
jarjestatud tlevalt alla - esimene arhiiviaasta loodud dokument on kdige peal.

Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjadega ja
muude asja lahendamise kaigus tekkinud dokumentidega. Dokumendid jarjestatakse
kronoloogiliselt nii, et need kasitleksid asja terviklikult. Kirjavahetuse IGpetab selles asjas
viimati koostatud vGi saadud/saadetud dokument.

Toimikusse pannakse 18plikult vormistatud dokument.

Uhte toimikusse ei panda erineva sailitustidhtajaga dokumente.
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Asjaajamisaasta |0ppedes korraldab asjajamisega tegelev isik pikajalise ja alatise
séilitustahtajaga dokumente sisaldavate toimikute ettevalmistamise séilitamiseks, eemaldades
toimikutest liigsed koopid, mustandid ning metallklambrid.

Kui toimikus on (hest dokumendist erinevad variandid (e-posti véljatrikk, originaal),
sédilitatakse mdlemad juhul, kui e-posti teel saabunud dokumenti hakati lahendama enne
originaaldokumendi saabumist. Kui toimikust ei selgu, milline variant dokumendist enne
menetlusesse 1aks, séilitatakse ainult originaaldokument.

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse dokumendihaldussiisteemi formaadis ja
vormistatakse ka paberkandjale koos allkirjade kinnituslehega, et tagada dokumendi sdilimine
autentse ja terviklikuna.

3.1.11 Sailitustahtajad

Sailitustahtaeg maérab kindlaks sarja kuuluvate dokumentide hoidmise voi hévitamiseks
eraldamise aja. Dokumentide sdilitustdhtaja kehtestamisel lahtutakse Oigusaktides séatestatud
tdhtaegadest, kooli vajadusest, dokumentide unikaalsusest, kattesaadavusest ning praktilisest
vaartusest.

Sailitustahtajad kehtestatakse aastates alaliselt voi téhtajaliselt, arvestades dokumendi loomise,
saamise vOi kindlaks méé&ratud sindmuse toimumise kuupéevast.

Uksteisega seotud dokumentide sailitustahtaega arvestatakse viimase dokumendi IGpetamise
kuupéevast.

3.1.12. Paberarhivaalide ettevalmistamine sailitamiseks

Arhivaale on kohustatud ette valmistama séilitamiseks iga asjajamisega tegelev isik, kelle t66
kéigus on tekkinud aktiivsest asjajamisest valjunud dokumente.

Arhivaalide, millega seotud asjaajamine on 18ppenud, kohta koostab asjaajamisega tegelev isik
koos sekretariga arhivaalide loetelu.

Alaliselt ja pikaajaliselt (tle kumne aasta) sailitamisele kuuluvad paberarhivaalid vOetakse
toimikust, registraatorist, kiirkoitjast voi muust pikaajaliseks séilitamiseks sobimatust
umbrisest valja, liigsed koopiad eraldatakse ning metallkinnitid eemaldatakse. Kinnitusviisist
olenemata ei 18huta toostuslikke koiteid.

Dokumendid kinnitatakse plastikust arhiiviklambritega, kasutades arhivaali registraatorisse

panekuks tehtud auke. Kaane selg ei tohi paksuselt Gletada kahte sentimeetrit.
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Toimiku kaanele mérgitakse kooli nimi, sarja t&his, dokumentide loomise vdi saatmise ajal
kehtinud dokumentide loetelu jargi, pealkiri (vajadusel tdiendada dokumentide loetelus
nimetatud sarja pealkirja), piirdaatumid, viit arhivaalide loetelu jargi.
Luhiajalise (kuni kimme aastat) sdilitustdhtajaga arhivaalide sdilitamiseks ettevalmistamisel on
pbhindue, et arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja juurdepaasetavaina kogu
séilitustahtaja jooksul.
Luhiajalise sdilitustdhtajaga arhivaale vOib hoida registraatorites, kiirkoitjates ning erilise
pdhjuseta ei ole vajalik nende spetsiaalne sdilitamiseks ettevalmistamine.
3.1.13. Arhivaalide havitamine
Arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on méodunud, kuuluvad havitamisele.
Arhivaalide hévitamiseks taidetakse Uksuses hdavitamisakti kavand ja edastatakse
elektrooniliselt hindamiseks Riigiarhiivile.
Héavitamisaktis esitatakse jargmised andmed:

- téhis toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu jargi;

- sarja vOi toimikute nimetus vdi pealkiri;

- piirdaatumid,;

- toimikute hulk;

- arhivaalide séilitustéhtaeg;

- viide Gigusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide sdilitamist vdi havitamist;

- marge arhivaalide havitamise viisi kohta;

- madrge arhivaalide havitamise aja, koha ning hdvitaja kohta (taidetakse arhivaalide

hévitamisel);

- asjaajamise eest vastutava isiku allKkiri.
Kasutamiskdlbmatuse tdttu havitamisele kuuluvad arhivaalid kopeeritakse enne havitamist,
kui seda vdimaldab arhivaali seisukord. Kopeerimise kohta koostab akti arhivaali valdaja.
Arhivaalid hévitatakse flusilise hdvitamise teel (purustamine ,,paberihundis®).

4, DOKUMENTIDELE JUURDEPAASU TAGAMISE, JUURDEPAASUPIIRANGUTE
KEHTESTAMISE JA DOKUMENTIDE AVALIKUSTAMISE KORD

Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kéttesaadav kooli kodulehel
http://lagedi.edu.ee.
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Juurdepaasupiirangu kehtestamisel dokumentidele, milles sisalduvad isikuandmed, tuleb igal
konkreetsel juhul kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepddsu vBimaldamine
kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust. Kui tekib kahtlus, et on olemas eraelu
puutumatuse rikkumise oht, siis tuleb isikuandmeid sisaldavale dokumendile kehtestada
juurdepéadsupiirang.

Juurdepa&supiiranguga teavet sisaldava dokumendi esimese lehekulje vasakusse Ulemisesse
serva vabale pinnale tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS®, millele
lisatakse teabe valdaja, juurdepadsupiirangu vormistamise algus- ja 16pptéhtpéev ning viide
asjakohasele digusakti sattele

Saabunud digitaaldokumendi saabumismaérge ja juurdepadsupiirangu mérge tekivad Amphora
dokumendiststeemis registreerimisel dokumendi metaandmetes, samuti dokumendististeemi
kaudu loodud dokumentide puhul.

Dokumentide elutsukkel loomisest h&vitamiseni on kooskdlas Andmekaitseseaduse ja
madrustega.

Kooli kodulehel avalikustatavad dokumendid ja informatsioon:

dldine: kooli siimboolika (h6lmab kooli logo, lippu ja laulu); koolivormi ja — miitsi tldinfo,
statuut, hinnakiri ja tellimine; almanahh; kooli ajalugu; projektid, milles kool osaleb;
toitlustamine (vbimalused, kellaajad, hinnakiri); ruumide Garimine (hinnakiri, viide taotlusele);
jarelevalve (kooli jarelevalvet tegevate asutuste kontaktandmed ja informatsioon);
dokumendid: pdhiméérus; arengukava; 6ppekava koos ainekavadega; lihtsustatud dppekava;
korrad ja juhendid (hindamisjuhend, kirjalike t66de vormistamise juhend, loov- ja
uurimust6dde koostamise kord, Gpilaste vastuvétmise tingimused ja kord, kooli kodukord, HEV
Oppekorraldus, arenguvestluste l&biviimise kord); taotlused (elektroonilised taotlused koos
viidetega teise keskkonda: pikapaevarihma astumine, pikapaevasook ja selle I6petamine,
hommikupuder ja selle I0petamine, korduva Opilaspileti taotlus); taotlus Opilase
etteplaneeritavast puudumisest oppetdo ajal;

koolipere: struktuur; juhtkond; pedagoogiline koosseis koos tOotajate e-posti aadressidega;
klasside juhatajad; majanduspersonal koos kontaktandmetega; dpilasesinduse liikmed ja t66
eesmargid; hoolekogu koosseis ja istungite protokollid; vilistlaspere;

Oppetdd: Oppetundide ajad; konsultatsioonide ajad; loovtddde informatsioon; ainepdevad;
pikapéaevarihm (eesmark, toimumise ajad, pdevakava); I6pueksamid ja tasemet0od (viide Riigi

21



Teatajasse ning haridus- ja teadusministri madrustele); koolivaheajad (viide Rae valla
korraldusele); soovituslik Kirjandus dpilastele;

huvitegevus: llevaade koolis toimuvatest huviringidest; tasulistest huviringidest; huviringide
eesmargid; toimumise kellaaegade ja kohaplaan; juhendajate kontaktandmed; aineringide
toimumisajad,

lapsevanemale: lugemissoovitused; lingid erinevatee valdkondade aadressidele;

tugiteenused: Ulevaade tugiteenustest (teenuste osutajate tddajad, kontaktid, valdkonnad, t66
pdhimatted);

kontaktandmed: kooli aadress; telefon; e-posti aadress; personali kontaktnumbrid; t60

kellaajad; asukoht kaardil,
Opilasele: tunniplaan, koolimeniil; meelespea, lihtsustatud kodukord; kalender drituste
toimumisaegadega; pildigalerii; info koolibusside kohta.
5. ASJAAJAMISE ULEANDMINE
Enne struktuuritiksuse juhi vOi sekretdri voi asjaajamisega seotud valdkonna td6taja
(raamatukoguhoidja, 6ppejuhi, majandusjuhi jne) to6lepingu IGpetamist on todtaja kohustatud
asjaajamise Ule andma direktorile vdi direktori poolt volitatud isikule.
Asjaajamise Uleandmine vormistatakse ileandmis-vastuvotu aktiga, mis sisaldab:
- Uleandja k&es lahendamisel olevate dokumentide loetelu;
- téhtajaks taitmata dokumentide loetelu;
- lahendamisel olevate dokumentide loetelu;
- Uleantavale tiksikdokumentide loetelu vastavalt dokumentide loetelule;
- dokumendihaldusstisteemile vdi muule infostisteemile juurdepé&ésudigusi ja sellega
seotud tuvastusvahendeid,
- digitaalsete andmebaaside loetelu, milles kooli to6taja oli méaaratud toimingute
teostajaks kooli esindajana voi administraatorina;
- pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava t6otaja
kohta (direktori ja kantselei to6taja lepingu 16ppemisel).
Juhtimise tleandmisel (direktori td6lepingu I6ppemisel) sisaldab akt lisaks eeltoodule:
- koosseisu nimekirja ja todtavate isikute arvu;
- eelarvevahendite seisu;
- viimasena direktori poolt allkirjastatud dokumentide viitu vastavalt
dokumendiliigile;
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- Uldandmeid kooli arhiivi kohta.
Direktori lahkumisel vdtab asjaajamise ule dppejuht. Kooli direktori vahetumisel koostatud
asjaajamise Uleandmis- vastuvotmisakti kinnitab kooli pidaja esindaja.
Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest tiks jaab tleandjale, teine vastuvotjale.
Akti allkirjastavad Uleandja, vastuvétja ja tleandmise juures viibinud isik.
Vastuvotja vastutab vastu voetud dokumentide olemasolu ja sisu vastavuse eest.
Kui tootaja keeldub asjaajamise tleandmisest voi kui tleandmine pole v@imalik, toimub
asjaajamise Ulevdtmine Uhepoolselt kooli pidaja esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse
uleandmis-vastuvotmis akti vastav marge.
Kui Uks osapool asjaajamise uleandmisel v6i vastuvotmisel ei ole akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist pdhjendatud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu

kohta tehakse akti mérge.

6. SEADUSANDLUS JA KASUTATUD KIRJANDUS
Kéesoleva asjaajamiskorra koostamisel on lahtutud alljargnevatest Eesti Vabariigis kehtivatest
seadustest, maarustest, standarditest ja 6ppekirjandusest:
- Arhiiviseadus
- Arhiivieeskiri
- Haldusmenetluse seadus
- Digitaalallkirja seadus
- Auvaliku teabe seadus
- Kooli 6ppendukogu ulesanded ja tookord
- Isikuandmete kaitse seadus
- Lagedi Kooli pdhimaarus
- EVS : Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri
- EVS-ISO : Informatsioon ja dokumentatsioon. Sonastik
- T.-R. Korven: Dokumendihaldus, Kilim 2006
- Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused

- Andmekaitseseadus ja maarused

7. RAKENDUSSATTED
Ké&esolev asjajamiskord kehtib alates 01.04.2018.
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ULDPLANK LISA 1

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Teabevaldaja: Lagedi Kool

Mérge tehtud: : 25.08.2017

Kehtib kuni: 24.08.2047

Alus: AVTS 835 Igl p12

Asjaajamiskord

KASKKIRI
Lagedi 11.2017 nr 1-2/

Lagedi Kooli kriisiolukorras tegutsemise

plaani kinnitamine

Kaskkiri tuleneb vastavalt P6hikooli- ja gimnaasiumiseadusest § 45 18ige 3 punkt 4.

1. Kinnitan Lagedi Kooli kriisiolukorras tegutsemise plaani (Lisa 1 20 lehel).

2. Késkkiri joustub allkirjastamisel.

3. Kaskkirja vdib vaidlustada 30 paeva jooksul esitades vaide direktorile.

Nimi
Direktor



LISA 2
Asjaajamiskord

OPPENOUKOGU

KOOSOLEKU PROTOKOLL NR 5
Lagedi 30.08.2017

Oppendukogu koosoleku algus kell 10:00

Oppendukogu koosoleku 16pp kell 12:10

Oppendukogu koosoleku juhataja: Ees- ja perekonnanimi
Oppendukogu koosoleku protokollija: Ees- ja perekonnanimi
Koosolekust osavotjad: nimekiri lisatud (LISA 1)
Koosolekust puudujad: E.Tabel, I.Karu

Kinnitatud péevakord

Uute to6tajate tutvustamine — Nimi

2016/2017 da taiendav dppetdo; klassikomplektid 2017/2018 6a — Nimi
Oppe- ja kasvatustdo dldplaan 2017/2018 — Nimi

Muu Gppetdodga seotud informatsioon — Nimi

30. august 2017 dppendukogu otsused — Nimi

agrwdPE

1.Uute tootajate tutvustamine

Sona votsid:

Nimi tutvustas algava Oppeaasta uusi tootajaid: Juuni Kuu, Martsi Aasta
Teised sdnavotjad:

Ei ole.

Kusimused:
Nimi: kas kohalikel valimistel 6pilased saavad valida?
Nimi : seda teemat koolijuhtide infop&eval ei puudutatud.

Otsustati:

Nimi Nimi
Koosoleku juhataja Protokollija



LISA 3
Asjaajamiskord

VARA ULEANDMISE-VASTUVOTMISE AKT NR 17

Vara uleandja: Nimi
Vara vastuvdtja: Lagedi Kool 17.06.2017

Vara tUleandmise alus:

Kdesoleva akti alusel vara ileandja annab oma valitsemiselt vara vastuvotjale

Jrk. Nr. Vara Soetamise | Inventari Kogus Uhik Vara
nimetus kuupéev number soetus-
maksumus
1 Lenovo M- | 06.01.2015 | 7597 1 1,00 700
30-70

Akt on koostatud kahes eksemplaris.
Akti lisad: ei ole

Poolte allkirjad:

(omakaeline allkiri paberkandjal voi digitaalallkiri)

Uleandja esindaja(d) Vastuvotja esindaja(d)
Nimi, dppejuht Nimi, infojuht
(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
(allkiri) (allkiri)
(kuupdev) (kuupéev)
Akti litkumine:

1. Uleandja koostab akti
2. Uleandja saadab allkirjastatud akti vara vastuvotjale
3. Vastuvotja allkirjastab akti

4. Vastuvdtja saadab akti tihe eksemplari tUleandjale tagasi



KIRJAPLANK

Ees- ja perekonnanimi
Betooni 15- 135
Lagedi

75303 Rae vald
HARJU MAAKOND

Koostoopakkumine

Lugupeetud ees- ja perekonnanimi

Tekst plokkstiilis.

Loikude vahel (ks tiihi rida.

Austusega

Nimi
Direktor
672 1701

Koostas: Nimi
Telefon 671 3595; kool@lagedi.edu.ee

LISA 4
Asjaajamiskord

.05.2017 nr 1-20/

Kooli 18
Lagedi, Rae vald
75303 HARJU MAAKOND

Registrikood 75026193

Tel 6721701
e-post: kool@lagedi.edu.ee

www. lagedi.edu.ee



LISA 5
Asjaajamiskord

Onnelik Oppur
Oppejuht
Telefon: 123 4567

Nimi
Lagedi Kool 30.11.2017
Direktor

Taotlus

Palun lubada mind Gppepuhkusele 23.12. 2017 kuni 26.12.2017 seoses dpingutega Tallinna
Ulikooli Humanitaarteaduste instituudis.

Onnelik Oppur
Lagedi Kool
Oppejuht



Tallinna Raad
Raekoja plats
11415 TALLINN

VOLIKIRI

LISA 6
Asjaajamiskord

.10.2017 nr 1-19/

Lagedi Kool, asukohaga Kooli 18, Lagedi, 75303 Rae vald, Harju maakond, tegutsedes oma

seadusliku esindaja - direktor NIMI isikus, volitab
...................................... (isikukood 12345678)

vOtma vastu Lagedi Koolile kingitud kollase sGiduauto.

Volikiri kehtib kuni 31.12.2017.

Nimi
Direktor

Jaotuskava: Tallinna Raad

Koostas: Nimi
Telefon 671 3595; kool@lagedi.edu.ee

Kooli 18 Registrikood 75026193
Lagedi, Rae vald
75303 HARJU MAAKOND

Tel 6721701
e-post: kool@lagedi.edu.ee

www. lagedi.edu.ee



LISA 7

g@ /i M Asjaajamiskord

Tensi Reisid OU
Endla 45
10615 TALLINN .11.2017 nr 1-19/

GARANTIIKIRI

LAGEDI KOOL garanteerib 66bimiskulude katmise, mis on seotud meie to6taja Nimi séiduga
Helsingi mardilaadale ajavahemikul 16.- 20.12. 2017.

Arve tasume selle saamisel viie to6péeva jooksul.

fallkiri voi digiallkiri/

Nimi fallkiri vi digiallkiri/

Direktor Nimi
Pearaamatupidaja

Koostas: Nimi
Telefon 671 3595; kool@lagedi.edu.ee

Kooli 18 Registrikood 75026193 Tel 6721701
Lagedi, Rae vald e-post: kool@lagedi.edu.ee
75303 HARJU MAAKOND www. lagedi.edu.ee



Lagedi Kool

LAGEDI KOOLI JUHTKOND

LISA 8

Asjaajamiskord

KOOSOLEKU PROTOKOLL NR 28 27.11.2017
Juhtkonna koosoleku algus kell: 9:45; 16pp 12:10
Juhtkonna koosoleku juhataja: Nimi
Juhtkonna koosoleku protokollija: Nimi
Juhtkonna koosolekul osalejad: Nimi; Nimi; Nimi
Sisu kokkuvdte, otsus Kes vastutab | Tahtaeg | Mar-
kused
Lasteaia -tellida siseruumide maja-juht ja viidad; | Nimi 29.11.
teemad Otsus:  voOtta  Uhendust  erinevate Nimi
ettevotetega hinnapakkumiste saamiseks
Sotsiaaltoo
teemad
Huvitto
teemad
Majanduse
teemad
IT-teemad
Nimi Nimi
Koosoleku juhataja Protokollija




LISA 9

Asjaajamiskord
LAGEDI KOOLI DIREKTORILE
Lapsevanema andmed:
NIME .
TAOTLUS
Palun lubadaminu lapsel . . . ...
Klass........ puududa Gppetddst perioodil . ... Seoses

Olen teadlik, et dpilase dppetdd ja dpitulemused ei tohi antud puudumise téttu kannatada.
Tagan, et Opilane suudab omandada antud puudumise perioodil klassis l&bitud materjali.
Vajaliku info Oppimise kohta leiab Opilane e-koolist. Taotluse esitan klassijuhatajale
vahemalt 10 koolipdeva enne puudumist.

Olen/ei ole ndus
Ainebpetaja Opilase Kuupaev | Nimi/Allkiri
puudumisega

Ajalugu/ihiskonnadpetus

Geograafia/bioloogia/loodusdpetus

Matemaatika

Eesti keel/kirjandus

Inglise keel

Vene keel

Keemia/fllsika

Muusikalpetus

Kunsti-ja too0petus

Kehaline kasvatus

Loovliikumine

Arvutidpetus

Ringijuht

Ringijuht

Ringijuht

KLASSIJUHATAJA

Alus: Lagedi Kooli kodukord pdhikoolis, direktori késkkiri 28.02.2018 nr 1-2/21

fallkiri



LISA 10
Asjaajamiskord

LAGEDI KOOLI DIREKTORILE PIKAPAEVARUHMA ASTUMISEKS

Taotlus

Taotluse esitaja:

/kuupéev/

Palunvltta ....... ... Govvnnn klass) kooli

pikapaevariihma alates

Laps osaleb
pikapaevariihmas

OE

fallkiri/

/nimi/

[kuupéev/

Laps laheb koju
(kellaaeg; koolibuss, iseseisvalt jne):

Laps s06b
pikapéeva sooki
OE

OT

UK

OO N

OR



LISA 11

Asjaajamiskord
LAGEDI KOOLI DIREKTORILE
Taotluse esitaja:
NiME .
Taotlus
[kuupéev/
Palun . (ovnn . klass) kustutada
/nimi/
kooli pikapéevariihma nimekirjastalates .. .. ................
/kuupéev/

fallkiri/



LISA 12
Asjaajamiskord
LAGEDI KOOLI DIREKTORILE

Taotluse esitaja:

Taotluse

/kuupéev/

PalunvlBimaldada . .......... oo (.onn Klass)
/nimi/

alates................... stitia pikapaevasooki jargmistel paevadel (sobiv markida ristiga):
/kuupéev/

OE
aT
OK
ON

OR

fallkiri/



LISA 13
Asjaajamiskord

LAGEDI KOOLI DIREKTORILE

Taotluse esitaja:

Taotluse

Ikuupaev/
OE
aT
0K
LN

OR

fallkiri/



