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1. ULDOSA

Dokumendihalduse korraldamine tagab Nissi Pohikooli tegevuse usaldusvairse
dokumenteerimise, ldbipaistvuse ja dokumentide autentsuse.

Nissi Pohikooli dokumendihalduskord kehtestab asjaajamise ja dokumendihalduse
korraldamise pohinduded ja on kohustuslik kdigile tootajatele.

Asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on Gppeaasta (1. septembrist kuni 31.
augustini).

Dokumendihalduskord hoitakse vastavuses normatiivaktidega ja Nissi Pohikooli tegevuses
toimuvate muudatustega.

Nissi Pohikooli aadress — Nissi tee 33, Riisipere , Saue vald 76202 Harju maakond
Elektronposti aadress — kool@nissikool.ee
Veebilehekiilje aadress — www.nissikool.ee

Normatiivne keskkond
Dokumendihalduskorra koostamisel on aluseks on jargmised digusaktid ja standardid:

Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused (VV 25.05.2017 maédrus nr 88)
Arhiivieeskiri;

Arhiiviseadus;

Isikuandmete kaitse iildmédrus (GDPR)

Avaliku teabe seadus

Isikuandmete kaitse seadus;

Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pdordumise esitamise seadus
EVS-ISO 15489 -1: 2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1:
Moisted ja pohimotted

EVS 8:2008 Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas;

EVS 882-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded.
Osa 1: Kiri

Rahvusarhiivi juhis ,,Dokumendi- ja arhiivihaldus*

Haldus- ja majandustegevuse, personalitod, raamatupidamise ja muude valdkondade tegevuste
dokumenteerimisel ning asja menetlemisel ldhtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest
oigusaktidest.

Dokumendihalduskord kinnitatakse Nissi Pohikooli direktori kdskkirjaga.

Nissi Pohikooli dokumendihalduse korraldamise eest vastutab sekretir.

K&ik todtajad vastutavad oma todiilesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.



Nissi Pohikooli asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse dokumendihaldus-
stisteemis AMPHORA, kus on registreeritavate dokumentide registreerimisandmed,
digitaal- ja digitaliseeritud dokumendid.

Dokumendihaldussiisteemi AMPHORA sisenemiseks kasutatakse e-identimist.

Dokumendihaldussiisteemis AMPHORA vastutab varukoopiate tegemise eest silisteemi
administraator.

Infotehnoloogiliste pohimdtete rakendamise, dokumendiregistri tehnilise teenindamise, muude
infotehnoloogiliste tdienduste ja ettepanekute tegemise ning nende ellu rakendamise eest
vastutab haridustehnoloog.

Juurdepiis dokumentidele

Dokumentidele tagatakse juurdepdds teabe avalikustamisega Nissi Pohikooli veebi-
lehel ja teabendude tditmisega.

Teabe avalikustamine
Dokumendiregistri  avalikustamisega tagatakse juurdepdds koikidele dokumentide

registriandmetele ja dokumendiregistrile vdimaldatakse juurdepaés veebilehe otseaadressil
www.nissikool.ee.

Kooli pdhitegevusega seonduv info avalikustatakse Nissi PShikooli veebilehel.

Teabe avalikustamisel veebilehel 1dhtutakse avaliku teabe seaduse § 28 1g 1.

Avalikus dokumendiregistris ei kajastata sellistesse sarjadesse kuuluvaid dokumente, kus voib
esineda juurdepéddsupiiranguga teavet. Sellised sarjad on tdhistatud dokumentide loetelus

mirkega ,,JPP“( juurdepddsupiirang AvTS § 35 alusel).

Ajakirjanikega suhtleb direktor, voi méiérab selleks kellegi oma asetéitjatest.

Teabenoude tiitmine

Teabendude menetlemist reguleerib avaliku teabe seadus.


http://www.nissikool.ee./

2. DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED
Dokumendiplangid ja dokumendivormid

Dokumendid vormistatakse dokumendiplangile (edaspidi plank), dokumendivormile voi
valgele paberile. Vajadusel voib valge paberi formaati A4 kasutada poikilehena.

Dokumendiplangile on triikitud dokumendi véljaandja ja varvitriikis Nissi Kooli logo
kujutis. Paberalusel kasutatakse formaati A4 (210x297mm). Plangid on eestikeelsed.
Kasutusel on ka digitaalplangid, neid kasutatakse elektrooniliselt viljasaadetavate
dokumentide loomisel.

Plangi liigid:
- kirjaplank — ametikirjad, tdendid, teatised, volikirjad, garantiikirjad, véljavotted,
- iildplank — aktid, protokollid, késkkirjad jms dokumendid;

Valgele paberile vormistatakse:

- lepingud;

- asutusesisesed kirjad;

- kdskkirjaga kinnitatavad dokumendid (asjaajamiskord, dokumentide loetelu, ametijuhendid,
Opetaja enesetdiendus, jms).

- muud dokumendid.

Dokumendivorm on osaliselt eeltdidetud tekstiga dokument.
Dokumendivormile vormistatakse:

- arhiivi koosseisu skeem:;

- liigitusskeem;

- tootasustamise alused;

- toOajatabel;

- Oppeaasta lildtooplaan;

- sisehindamine.

Paberalusel plankide turvalise hoidmise eest vastutab sekretér.
Rikutud dokumendiplangid hivitatakse purustamise teel.

Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele nduetele.

Dokumendi tekst peab olema tépne, voimalikult lithike, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt
arusaadav. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.

Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks iilevaatlik, kasutamise
holbustamiseks voib koostada sisukorra (soovituslikult sisukord koostada enam kui 10
lehekiiljelisele dokumendile).



Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse:

- Oppurite igapdeva dppetodd puudutav informatsioon, sh koik hinded (E-kool);
- opilaste huvitegevuse andmestik (E-kool);

- pikapdevariithmade tegevust puudutav (E-kool).

Juhul, kui dokument vormistatakse nii paberalusel kui ka digitaalsena, vastutab dokumendi
identsuse eest dokumendi registreerija.

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
- autor;

- kuupéev;

- tekst (sisu);

- allkirjastaja(d).

Allkiri on kohustuslik dokumentidel, millega antakse digusi, voetakse kohustusi voi kui ndue
tuleneb digusaktist.

Dokumendi koostamisel vormistamisel lahtutakse konkreetsele dokumendiliigile digusaktides
ettendhtud sisu- ja vorminduetest.

Dokument vormistatakse tildjuhul piistkirjas Times New Roman suurusega 12 ja
pohireavahega.

Dokumendi veerised ehk kirjavabad dédred peaks olema jargmised:

- vasak veeris 30mm:;

- parem veeris 15mm;

- lilemine veeris 12mm:;

- alumine veeris 12mm.

Mitmeleheline alalise séilitustdhtajaga dokument vormistatakse tihepoolsena. Dokumendi koik
lehed alates teisest nummerdatakse. Soovitav oleks maérkida jooksva lehekiiljenumber ja
sulgudes dokumendi lehekiilgede tildarv. Dokumendi lisadel voi kinnitataval dokumendil on
iseseisev numeratsioon.

Naide:
2(12) - teine leht kaheteistkiimnelehelisest dokumendist.

Dokumendi loomine

Dokumendi loomise etapid on:

- dokumendi eelndu koostamine;

- dokumendi eelndu kooskolastamine;

- dokumendi vormistamine;

- dokumendi allkirjastamine;

- dokumendi ametlik kinnitamine pitseriga (vajadusel).



Dokumendi koostab ametnik, kelle padevusse see kuulub vdi kellele see on iilesandeks tehtud.

Majasiseselt kooskdlastatakse dokumente elektrooniliselt voi paberdokumendi
kooskdlastamisele suunamisega.

Kooskdlastaja viseerib kooskdlastatava paberdokumendi selle viimasel lehel allkirjast allpool.
Elektroonse kooskdlastuse puhul sdilivad viisad dokumendihaldussiisteemi logis.

Nissi Pohikoolis kooskolastatakse (viseeritakse) jargmised dokumendid:
- rahaliste kohustustega lepingud,;

- ametikirjad,;

- vélisldhetuste taotlused;

- avaldused.

Dokumentide allkirjastamine

Dokumendile kirjutab alla ametnik vastavalt oma padevusele.

Dokumente allkirjastatakse omakieliselt voi digitaalallkirjaga. Digitaalallkiri on
voltsimiskindel, sisaldab rohkem tehnilist informatsiooni.

Allkirjadigust omava to6taja draolekul antakse allkirjadigus tema asendajale.
Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos kdigi lisadega. Vajadusel lisatakse dokumendid,
mille alusel allkirjastatav dokument on koostatud voi dokumentidega, mille muutmist voi

kehtetuks tunnistamist allkirjastatav dokument késitleb.

Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja
jaotus ndidatakse dra dokumendi tekstis.

Dokumendid allkirjastatakse sinist vérvi tindi- vOi pastapliiatsiga. Sinisevérviline allkiri
eristab originaali koopiast.

Kui alalise siilitustdhtajaga dokument on allkirjastatud digitaalselt, lisatakse digitaalse
allkirja kinnitusleht

Dokumendi kinnitamine

Dokument, mis vajab juriidilise jou omandamiseks juhi poolt kinnitamist, kinnitatakse
direktori késkkirjaga voi allkirjaga (kinnitusmaérkel).

Naited:

KINNITATUD
direktori 6. oktoobri 2017.a.
késkkirjaga nr 1-5/5



KINNITAN:
(allkiri)
Nimi
amet

Késkkirjaga kinnitatakse:

- t60d korraldavad dokumendid;

- eelarve jaotused,;

- ametijuhendid,

- muud oOigusaktidest tulenevad dokumendid.
- vara mahakandmisaktid;

- vara Uleandmis-vastuvotmisaktid;

- eksamite ajakavad;

- Oppeaasta lildtooplaan;

- muud dokumendid.

3. DOKUMENDILIGID

Nissi Pohikooli tegevuse kdigus tekivad jargmised dokumendiliigid:
- akt;

- ametikiri;

- kaskkiri;

- leping;

- protokoll;

- volikiri;

- Opilaspilet.

Akt

Akt koostatakse asutuse materiaalse vara ja dokumentidega seotud tegevuste kohta.
Akti koostab komisjon vdi tddtaja, kes ametiiilesannete tottu vastutab materiaalse vara ja
dokumentide eest.

Akt vormistatakse digitaalalusel iildplangile, vastavale dokumendivormile voi valgele paberile
vahemalt kahes eksemplaris.

Akti vormistamisel kasutatakse jargmisi elemente:

- dokumendiliigi nimetus;

- kuupéev;

- registreerimisnumber;

- koostamise koht;

- pealKiri;

- tekst;

- allkirjastaja(d);

- akti koostaja (autor), kui akt koostatakse valgele paberile.



Ametikiri

Ametikiri (edaspidi kiri) on asutustele, juriidilisele vai fiiisilisele isikule adresseeritud

dokument.

Kiri voib olla paberalusel, e-kiri voi e-kirja manus.

Kirja liigid on:
- algatuskiri;
- vastusKiri;

- kaaskiri;

- garantiikiri;
- volikirt;

- arhiiviteatis;
- infokiri;

- toend;

- teatis;

- Oiend.

Kirja vormistamisel kasutatavad elemendid on:

- adressaat;

- aadress;

- kasutusmérge (vajadusel);
- kuupéev;

- Viit;

- Seosviit;

- pealkiri;

- tekst;

- allkirjastaja;

- lisamirge;

- lisaadressaat;

- koostaja;

- kontaktandmed.

Kiri vormistatakse kirjaplangile ja kirjutatakse alla. Kirjast jaéb koopia asutusse.
Kirjale kirjutab alla direktor, direktori asetditja voi tema poolt volitatud todtaja.
E-postiga edastatav kiri allkirjastatakse enamasti digitaalselt.

Kirja elementide kirjeldused

Adressaat ja aadress

Adressaadiks on organisatsioon voi isik, kellele kiri on suunatud. Aadressi médrkimine on

kohustuslik, e-kirja puhul soovituslik.

Niide:
Tallinna Nomme Giimnaasium
Raudtee 73
11619 Tallinn

Ees- ja perekonnanimi
Tallinna Nomme Giimnaasium
Raudtee 73

11619 Tallinn



Naide:
e-post: kool@nissikool.ee

Kasutusmarge

Kasutusmarge tehakse vajadusel, kui kiri on moeldud otseselt monele todtajale kasutamiseks
vOi on vaja juurdepddsu piirata.

Kuupidev

Kuupéev on kohustuslik element, milleks allkirjastatavatel kirjadel on allkirja andmise
kuupéev.
Kasutatakse kaht kuupédeva kirjutamise vormi:

06.10.2014

6.oktoober 2014

Digitaalselt allkirjastatava kirja puhul on kuupéev digitaalallkirja koosseisus.

Viide

Kirja registreerimisel antav téhistus.
Viide koosneb sarja tdhisest ja jarjekorranumbrist. Viide méargitakse péarast kuupédeva.
Naéide:

06. oktoober 2014 nr 4-16/2 (4-16 sarja téhis, 2 jarjekorra number)

Seosviide

Seosviite olemasolul mérgitakse kuupéev ja viide seosviite all, ette kirjutatakse selgitav sona
,,Meie“

Naiide:
Teie 06.07.2016 nr 3. 6-12/101
Meie 06.07.2016 nr 4-16/74

Fiitsilisele isikule vastusena viidatakse viitereal tema avalduse vdi margukirja kuupéevale.
Niide:

Teie 06.10. 2015 avaldus

Meie 07.10. 2015 nr 4-16/34

Pealkiri
Pealkiri peab olema liihike ja konkreetne, toob esile kirja sisu, 10ppu kirjavahemarki ei panda.
Pikema pealkirja puhul poolitatakse see plangi keskel kaherealiseks. Pealkiri vormistatakse

nimetavas kaindes.

Niide:
Perepdeva paevakava

10
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Saripealkirjad Kirjutatakse suurte tdhtedega.
Naide:

GARANTIIKIRI

TEATIS

VOLIKIRI

Pealkirjata voivad olla lithikesed kuni viierealised kirjad. Pealkirjata kiri peab tildjuhul
késitlema iiht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust kisitlevatele dokumentidele
pannakse alapealkirjad.

Tekst

Teksti koostamisel ja vormindamisel taandridu ei kasutata. Iseseisvad mdttelised osad
vormistatakse uuest reast algavate eraldi 16ikudena.
Tekst joondatakse vasaku veerise jargi. Parema veerise joondamisel ei voi tekstis tekkida suuri
sorendusi ja liinki.
Tekst peab olema konkreetne, voimalikult liihike, tdpne, keeleliselt korrektne.
Teksti puhul tuleb silmas pidada, et seda ei oleks voimalik erinevalt tdlgendada.
Tekstis ei ole soovitav sdnu poolitada ega kasutada lithendeid.
Vajadusel tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja
alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukate dokumentide puhul voib
pealkirjastada ka punktid. Nummerdatakse araabia numbritega.
Naéide:

1. Peatiikk (osa)

1.1 Jagu (alaosa)

1.1.1 Punkt

1.1.1.1 Alapunkt

Allkirjastaja

Allkirjastaja element kirjal on kohustuslik, vajalik kirja usaldusvédrsuse ja autentsuse
kinnitamiseks.
Allkirjastaja elemendid on: allkiri, ees- ja perekonnanimi, ametinimetus.
Naide:
Lugupidamisega

. (allkiri)

Nimi
direktor

Kui kirjale kirjutavad alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse allkirjad astmeliselt
ametikohtade tdhtsuse jéarjekorras, iga jargmine allkirjastaja esitatakse 1 rida allpool.

11



Naiide: .
(allkirt)

Nimi (allkiri)

direktor )
Nimi
pearaamatupidaja

Kui kirjale kirjutavad alla vordse staatusega isikud, paigutatakse allkirjastajad iihele
korgusele.

Niide:
(allkirt) (allkirt)
Nimi Nimi
ndukogu liige noukogu liige

Koosolekute juhatajate ja protokollijate allkirjad kirjutatakse samuti iihele kdrgusele.

Naide: .
kallkiri) (allkiri)
Nimi Nimi
juhataja protokollija

Digitaalselt allkirjastataval kirjal mérgitakse sulgudes (digitaalselt allkirjastatud).
Naéide:
(allkirjastatud digitaalselt)

Nimi
direktor
Lisamérge
Lisamérge tehakse dokumendile, kui dokument on lisatud kirjale fiiiisilise lisana. Késkkirjade
ja protokollide juurde kuuluvatele lisadokumentidele tehakse marge dokumendi kohta, mille
juurde ta kuulub.
Niited:
1. Lisa: Loengul osalejate nimekiri (2 lehel 1 eks)

2. Lisad: 1. Asjaajamiskord (26 lehel 1 eks)
2. Ohuplaan (4 lehel 1 eks)

3. Lisa: Oppendukogu protokolli nr 7 juurde

12



Lisaadressaat

Lisaaadressi elementi kasutatakse siis, kui sama kirjaga soovitakse edastada info adressaadile,
teavitada asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid.

Lisaadressaat mérgitakse 2-4 rida allkirjastajast allpool. Lisade olemasolul 2-4 rida pérast
lisale viitavat mirget.

Naide:
Koopia: 1. Nimi (1 lehel 1 eks)
2. Raamatupidamine (1 lehel 1 eks)

Koostaja

Koostaja mérkimine voimaldab vajadusel saada kontakti kirjaga seotud asjaolude
tapsustamiseks. Koostaja vormistatakse eelviimasena enne kontaktandmeid.

Naide:
Nimi
+372 608 7134; kool@nissikool.ee

Kontaktandmed

Kontaktandmetesse margitakse postiaadress, e-posti aadress, telefoni- ja faksinumber (faksi
olemasolu korral).

Vajadusel lisatakse registrikood, veebiaadress, arvelduskonto number.

Kontaktandmed on kirjaplangil kohustuslikud.

E-kirjal mirgitakse kontaktandmed pérast allkirjastajat.

Kaskkiri

Kiskkirjade andmise digus on direktoril voi kui on médratud keegi tootajatest direktori
ilesannetesse.

Kestvuselt on kdskkiri ithekordne vai kehtib samas kiisimuses uue késkkirja védljaandmiseni.

Kaskkirjad jagunevad:

- ildtegevuse késkkirjad,

- personali késkkirjad,;

- lahetuste- ja puhkuste késkkirjad;
- kaskkirjad Opilaste kohta.

Kaskkiri joustub allakirjutamise kuupdevast, kui kiskkirjas ei ole méargitud teisiti.

Kaskkirjade liigitunnuseks Nissi Pohikoolis on sarja tahis:
1-2/ — iildtegevuse kaskkirjad;

4-3/ — kédskkirjad dpilaste kohta;

6-2/ — personali kdskkirjad ...

Niide:
06.08.2018 nr 5-7/3
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Kaskkirjad edastatakse e-posti teel tootajatele, kelle tegevust dokument puudutab, kiskkirja
taitmist jalgib tekstis selleks madratud to6taja voi késkkirja allkirjastaja.

Késkkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama muudetava voi kehtetuks
tunnistatava kaskkirja pealkirja, kuupédeva, registrinumbrit ja muudetavat punkti.

Leping

Nissi Pohikoolis sdlmitakse jargmisi lepinguid:

- hankelepingud (ostu-miitigileping, hooldusleping, tiiirileping, rendileping, tasuta
kasutamiseleping, t66leping, kdsundus- ja toovotuleping);

- koostdolepingud.

Lepingute solmimise digus on direktoril. Lepingu sdlmimist vdivad algatada direktori poolt
méiératud tootajad.
Pérast lepingu allkirjastamist kantakse see vastavasse dokumendi sarja.

Protokoll

Protokoll koostatakse koosolekul voi ndupidamisel vastuvdetud otsuste fikseerimiseks ja
otsustusprotsessi jalgimiseks.

Protokoll koostatakse jargmiste koosolekute puhul:
- kooli hoolekogu;

- lastevanemate iildkoosolek;

- kasvatustdo — voi tugikomisjon, timaralud;

- vestlus lapsevanemaga;

- Oppendukogu;

- Opetajate tookoosolekud;

- juhtkonna koosolekud;

- kooli kriismeeskonna koosolekud

Koosoleku protokolli koostab vastava kollegiaalse kogu sekretéri iilesandeid tditev tootaja.
Koosoleku arutelu kéigu esituse iiksikasjalikkus ja tdielikkus oleneb protokolli kantava
informatsiooni edaspidise kasutamise vajadusest ja koosolekul késitlevate kiisimuste
tahtsusest.

Koosoleku kéigu voib esitada:
- ettekande ja/vdi sdnavotu sisu voimalikult tipse kirjelduse ja vastuvdetud otsused;
- ettekande ja/voi sonavotu lithikokkuvdtte ja vastuvoetud otsused.

Ettekannete tekstid voi esitlused lisatakse protokollile.

Protokollis margitakse:

- dokumendiliigi nimetus;

- kuupéev;

- koostamise koht;

- registri number;

- koosoleku toimumise aeg;

- osalejad eraldi nimekirjana (méargitakse puudujad);
- pdevakord,

- tekst;

- allkirjad.
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Koosoleku protokoll vormistatakse tildplangile.
Protokolli allkirjastavad koosoleku juhataja ja protokollija.

Protokollid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis Amphora, kuhu lisatakse
dokumendifail. Vajadusel teavitab sekretidr protokollist asjaomaseid isikuid, tehes
protokollist viljavotte.

Volikiri

Volikiri on kirjalikus vormis antud volitus teatud tegevuse teostamiseks. Volikirja andmise
oigus on direktoril.

Volikirja tekstis méargitakse:

- volitatava ees- ja perekonnanimi;

- isikukood;

- ametikoht;

- volituse sisu;

- kehtivusaeg.

Volikirja kehtivuse tidhtaeg kirjutatakse sonadega. Volitus kehtib selle andmisest alates, kui
volitaja ei ole madranud teisiti.

Volituse I6ppemise alused on:
- volituse tdhtaeg on moddunud;
- volitaja votab volituse tagasi.

Opilaspilet

Opilaspilet on dokument, mis tdendab &pilaseks olemist. Nissi Pdhikool viljastab
koigile dpilaste nimekirja arvatud isikutele elektroonilise Opilaspileti.

Opilaspileti esikiiljele on mérgitud:

- Opilase ees- ja perekonnanimi;

- Opilase isikukood (isikukoodi puudumisel siinniaeg);
- kehtiv kuni ;

- omaniku varviline foto(3x4 cm)

Opilaspileti tagakiiljele méargitakse:
- kehtivusaeg ( Oppeaastate kaupa)

Opilaspiletid registreeritakse selleks loodud registris (IDNetwork), kuhu registreeritakse
kuupéevaliselt ka

dpilaspileti korduvviljaandmine. Opilase nimekirjast viljaarvamisel dpilane kustutatakse
Opilaspileti registrist.

Opilaspileti korduvviljaandmine toimub pdhjendatud taotluse alusel.
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Nimekirjast véljaarvatud opilase voi muul pohjusel (riknenud, andmed muutunud) tagastatud
Opilaspilet hdvitatakse purustamise teel.

4. PITSATITE KASUTAMINE JA HOIDMINE
Nissi Pohikoolis on jargmised pitsatid:

Vapipitsat

Nissi Pohikooli vapipitsat on limmargune sinise vérvitooniga, mida diristab kaks ringjoont.
Sisemiste ringjoonte vahel iileval direl on suurte triikitihtedega kiri ,,NISSI POHIKOOL* all
on kiri ,,HARJU MAAKOND®. Ringi keskel valla vapi kujutis. Vapipitsati 1abimdot on 3,5 mm.

Vapipitsati kasutus:

- Opilasraamatu viljavdte;
- klassitunnistus;

- Idputunnistus;

- to0raamatukanne;

- volikirt;

- drakiri.

Lihtpitsatid

Nissi Pohikooli lihtpitsat on ristkiiliku kujuline sinise vérvitooniga, tekstiga ,,NISSI
POHIKOOL*,

Lihtpitsati kasutus:

- eksamite ettevalmistuslehed;
- peopiletid,;

- muud dokumendid.

Lihtpitsat ,, KOOPIA OIGE*

Pitsati kasutus: . _
-todtajate koolitustdendite koopiad ) )
-vastuvotudokumentide ja isikut tdendavate dokumentide koopiad

Vapipitsatit hoitakse direktori kabinetis lukustatavas kapis. Lihtpitsatid asuvad sekretéri kapis.
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5. DOKUMENDI KOOPIA, VALJAVOTE JA ARAKIRI

Koopia tehakse vajadusel originaaldokumendist asja lahendamise kiirendamiseks voi
holbustamiseks.

Viljavote dokumendist vormistatakse juhul, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt
taasesitada.

Arakiri vormistatakse dokumendi tiielikuks taasesitamiseks.

Koopial, viljavottel ja drakirjal on esimese lehe paremal iileval nurgas mérge (KOOPIA,
VALJAVOTE, ARAKIRI).

Koopia tehakse valgele paberile.
Viljavote ja drakiri vormistatakse valgele paberile voi tildplangile, mérgitakse kdik andmed,
mille abil saab tuvastada dokumendi autori, dokumendiliigi, vdljaandmise aja ja allkirjastaja.

Koopia, véljavote vai drakiri kinnitatakse kinnitusmérkega. Asutusesiseseid allkirjajdljendiga
dokumendikoopiaid tdiendavalt ei toestata.

Dokumendi viimasele lehele tehakse kinnitusmaérge.

Kinnitusmaérkesse kantakse:

- ,,KOOPIA OIGE*“, ,VALJAVOTE OIGE*, ,, ARAKIRI OIGE*;
- Kinnitaja nimi ja ametinimetus

- kinnitamise kuupiev;

- pitser.

Koopia, viljavotte voi drakirja kinnitavad:
- direktor;
- sekretar.

Viljavote voi drakiri voib olla digitaalne, kus kinnitusmérget asendab digitaalallkiri.

Vajadusel edastatakse viljavote voi drakiri adressaadile kaaskirjaga.
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6. DOKUMENDI VASTUVOTMINE, REGISTREERIMINE,
DOKUMENDIRINGLUS

Saabunud dokumentidega tehtavad toimingud on:

- dokumendi vastuvotmine, esmane labivaatamine, tditmisele suunamine;
- kontroll dokumendi téditmise iile;

- dokumendi viljasaatmine.

Dokumentide registreerimine

Dokumendid  registreeritakse =~ dokumendihaldussiisteemi =~ AMPHORA  vastava
dokumendiliigi alamregistris.

Dokumendid registreerib sekretér.

Dokumendi registreerimine on ithekordne. Dokumendid registreeritakse hiljemalt saabumise
pdevale jargneval to6pdeval

Dokumendi registreerimiseks dokumendihaldussiisteemis tididetakse ja salvestatakse vastava
dokumendiliigi registrikaart ja lisatakse dokumendifailid.
Saabunud paberkandjal dokumendid skaneeritakse ja tdidetakse registrikaart.

Paberdokument maérgistatakse registreerimistempliga ,,SAABUNUD* dokumendi
esimese lehekiilje vabale pinnale parempoolses allnurgas ja lisatakse saabumise
kuupéeyv ja viit.

Dokumendihaldussiisteem AMPHORA, kuhu dokumendid registreeritakse, on varustatud
otsingusiisteemiga, mille abil on vdoimalik dokumenti leida registrisse kantud andmete alusel.

Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse iihe asjaajamisperioodi piires iihe jarjekorranumbri
all. Jarjekorranumbrid algavad uuel asjaajamisaastal numbrist 1.

Digitaalallkirjaga dokumendil kontrollitakse allkirjastaja sertifikaadi kehtivust. Dokument
registreeritakse dokumendiregistris ja salvestatakse registreerimiskandega seotud failina
dokumendihaldussiisteemis.

Registreerimisele kuuluvad dokumendid:

- digusaktid (kdskkirjad);

- protokollid,;

- lepingud

- aktid;

- tOtaja poolt esitatud aruanded, selgitused, seletused, muud dokumendid;
- hindamisotsused;

- ettekirjutused,

- saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused,
teabenduded);

- muud registreerimisele kuuluvad dokumendid.
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Dokumendiregistrisse ei registreerita:
- reklaamtriikised;

- anoniilimselt saadetud Kirjad;

- kutsed, onnitluskaardid;

- perioodika;

- asustuse sisemised dokumendid

Kaiskkirjade kohta kantakse registrisse:

- véiljaandja nimi;

- pealkiri;

- kuupéev;

- juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg; alus; téhtaeg).

Aktide ja protokollide kohta kantakse registrisse:

- kollegiaalse kogu nimetus (protokollide kohta);

- kuupéev;

- pdevakord, teema, pealkiri;

- juurdepédsupiirangud (kehtestamise aeg; alus; tihtaeg).

Lepingute kohta kantakse registrisse:

- lepingupoolte nimed v&i nimetused, vajadusel registrikood voi siinniaeg;
- lepingu liik;

- number voi téhis;

- lepingu sd6lmimise kuupéev;

- lepinguobjekt;

- lepingu joustumise ja Idppemise voi kehtivuse tdhtaeg vai tahtpdev;

- lepingu staatus (tditmisel, garantiiaeg, Iopetatud);

- juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg; alus; tihtaeg).

Kirjade kohta kantakse registrisse:

- saatja vOi saaja nimi vOi nimetus;

- saabumise vOi saatmise kuupdev;

- saatja posti- voi elektronposti aadress voi muud sideandmed;

- pealkiri voi lithike sisukokkuvdte;

- dokumendi lisade arv;

- dokumendi kuupéev;

- vormingu tiiiip (digitaaldokumendi puhul);

- dokumendi saatmise voi viljastamise viis (elektronpost, kdsipost, post, x-teel, voi isiklikult
kitte);

- dokumendi saaja;

- juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg);

- isiku nimi, kellele dokument suunatakse lahendamiseks, lahendamise téhtaeg;
- tditmise marge;

- muud andmed, mis on olulised v41 ndutud digusaktidega.
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Posti vastuvotmine, esmane libivaatamine, tiitmisele suunamine

Nissi Pohikooli saabunud posti kontrollib sekretdr. Kontrollitakse adressaadi digsust,
allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste korral informeerib sekretér kirjasaatjat.

Ebakorrektselt vormistatud, allakirjutamata voi mitteloetava tekstiga dokumendid tagastab
sekretir nende saatjale, selle voimatuse korral hdvitab need. Valesti adresseeritud kirjad
tagastatakse postiringlusse.

Umbrikku hoitakse saabunud dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on mirgitud ainult
iimbrikule v4i on vaja sdilitada teavet dokumendi véljasaatmise kuupdeva kohta.

Isiklikke Kkirju asutuse aadressile ei saadeta.

Dokumendid registreeritakse ning edastatakse resolutsiooni saamiseks ja tditmiseks saabumise
paeval voi hiljemalt jargmisel padeval. Kiireloomulised dokumendid edastatakse koheselt.

Nissi Pohikooli e-posti aadressile kool@nissikool.ee saadetud dokumente késitletakse
analoogselt postiga saabunud dokumentidega.

Dokumendi tiitmise tihtajad
Saabunud dokumendi téhtajalise tditmise eest vastutab resolutsioonis margitud too6taja.

Kui dokumendil ei ole selle lahendamise kuupdeva mérgitud, tuleb need tdita 10 paeva
jooksul.

Seadusega on dokumentide vastamiseks, nende tditmiseks voi lahendamiseks antud jargmised
tahtajad:

- méirgukirjale ja selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 30
kalendripdeva jooksul;

- teabenoue tdidetakse viivitamatult voi 5 toopaeva jooksul;

- adresseeritud kirjad, mille lahendamine ei kuulu Nissi Pohikooli pddevusse, tuleb edastada 5
toopdeva jooksul, informeerides sellest kirjasaatjat;

- asutustevahelised dokumentide kooskdlastused — 10 todpédeva (kui 15 to6paeva jooksul ei ole
dokument kooskolastatud ega eriarvamusi saadetud, loetakse dokument kooskolastatuks).

Dokumentide lahendamistéhtaeg arvestatakse toopaevades.

Kui kiisimus lahendatakse operatiivselt, nditeks telefoni teel, siis tehakse saabunud kirjale
tditmismarge, kus ndidatakse kellega-kuidas. Sama mérge tehakse ka dokumendiregistris.
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Naide:
Lahendatud telefoni teel valla lastekaitsetodtajaga positiivselt.
(allkiri)
Nimi
Amet
10.08.2018

Kui kiisimuse lahendamist pole dokumenteeritud, tehakse dokumendile tditmismarge, kus
ndidatakse, kuidas, millal ja kellega (t66taja nimi) asi lahendati.

Kui asja lahendamine ei vaja vastusdokumendi koostamist, tehakse tditmismérge
dokumendiregistrisse ja algatusdokumendile.

Teistel juhtudel koostatakse vastusdokument, mis registreeritakse dokumendiregistris.
Dokument loetakse tihtaegselt vastanuks voi asi lahendatuks kui:

-vastusdokument on maératud téhtajal sideettevottele drasaatmiseks iile antud voi e-posti
voi kédsiposti teel edastatud.

Dokumentide viljasaatmine

Dokument saadetakse vilja selle allakirjutamise paeval.

Viljasaadetava vastuskirja registreerimiseks otsitakse dokumendiregistri kanne saabunud
algatuskirja registreerimise kohta. Vastuskiri registreeritakse ja salvestatakse infosiisteemi.

Dokument loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenev toiming on tdidetud, dokumendi
saatjale vastatud ja dokumendiregistrisse kanne tehtud.

Lahendatud paberdokumendid pannakse toimikutesse vastavalt kehtivale liigitusskeemile.
Posti teel viljasaadetavad kirjad/tdhtsaadetised pannakse timbrikku, millele kirjutatakse
aadress, sekretir registreerib kirja dokumendiregistris ja saadab vilja registreerimise paeval.
Elektroonselt viljasaadetud dokumendid registreeritakse iildises korras.

Elektronpostiga saadetavast dokumendist tehakse vajadusel véljatriikk paberile ja sdilitatakse
vastavas kasutas liigitusskeemi jérgi.

7. PIIRATUD JUURDEPAASUGA TEAVE

Piirangud teabe avalikustamisele kehtestatakse vastavalt seadustele.

Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabele teeb dokumendi koostaja mérke
,»ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* (liihend AK).

21



Juurdepédsupiirangu mérge tehakse dokumendi esilehe paremale {ilanurka, kuhu méargitakse
vormistamise kuupéev, juurdepddsupiirangu 16pptahtaeg ja juurdepadsupiirangu alus.

Infosiisteemi registreerimisel tehakse samuti mérge juurdepaisupiirangu kohta.

8. LIIGITUSSKEEMI KOOSTAMINE JA SAILITUSTAHTAEGADE
MAARAMINE

Dokumentide liigitamiseks ja dokumentidele séilitustahtaja madramiseks koostatakse
liigitusskeem.

Liigitusskeemi koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab sekretir.

Liigitusskeemi kantakse koik Nissi Pohikoolis olevad dokumendiliigid, toimikud,
registreerimisraamatud ja registrid.

Dokumendid rithmitatakse loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.
Funktsioonid on jérjestatud tegevuse sisulise loogika jéargi, mis on jaotatud pdhi- ja
allfunktsioonideks.

Sari on sarnase praktilise vddrtusega dokumentide kogum.
Jooksva asjaajamisaasta dokumendid paigutatakse toimikutesse (registraatoritesse) vastavalt
liigitusskeemis mérgitud sarjale.

Toimiku kaanele Kkirjutatakse:
- asutuse nimi;

- sarja tdhis;

- pealkiri;

- asjaajamiseaasta;

- sdilitustdhtaeg.

Dokumendisarjade pealkirjad sOnastatakse liihidalt, selgesti mdistetavalt,
erialaterminoloogiast ldhtuvalt.

Liigitusskeemis mérgitakse:

- funktsiooni nimetus ja tihis;

- allfunktsiooni nimetus;

- sarja pealkiri ja viit;

- sdilitustdhtaeg;

- teabekandja;

- juurdepddsupiirang, piirangu alus;

- ametikoht, kes vastutab dokumentide siilimise eest;

- infostisteem, kus dokumendid registreeritakse/hallatakse;
- mérkused.

Sailitustihtaeg nditab kui kaua peab dokumente hoidma.
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Siilitustdhtajad kehtestatakse liigitusskeemis loetletud sarjadele. Dokumendi
sdilitustidhtaeg vastab sarjale kehtestatud séilitustdhtajale.

Dokumendi sdilitustdhtaega arvestatakse tema loomise, saamise voi kindlaksméératud
stindmuse toimumise kuupdevast.

Séilitustdhtaeg kehtestatakse aastates:

- alatisena;

- tdhtajana 1 aasta, 3 aastat, 5 aastat, 7 aastat, 10 aastat, 15 aastat, 25 aastat, 50 aastat, 75
aastat.

Liigitusskeemi muudetakse vastavalt vajadusele voi digusaktide nduete alusel.
Lisa nr 3 — Liigitusskeem

9. ASJAAJAMISEST VALJUNUD DOKUMENTIDE ARVESTUS JA
HOID

Rahvusarhiivi (RA) 02.juuli 2009. aasta hindamisotsuse nr 441 kohaselt ei kuulu Nissi

Pohikool RA kogumisallikate hulka.
RA 30.12.2011 hindamisotsuse nr 548 alusel ei ole Nissi Pohikool arhiivimoodustaja.

Nissi Phikooli arhiivi korrastajaks on sekretdr Dokumentide séilitamiseks on koolis olemas
kindel ruum (arhiiv). Kooli arhiivi lahevad koik alatise voi pikaajalise  sdilitustdhtajaga
dokumendid.

Dokumendid, mille séilitustdhtaeg on moddunud, eraldatakse hévitamiseks. Hévitatavate
dokumentide kohta koostatakse akt.

Héavitamisakti margitud dokumendid hévitatakse iihe kuu jooksul pdletamise v3i purustamise
teel voi kustutakse teave selle kandjalt.

Dokumendid héavitatakse pohimadttel, et havitatud teabe kasutamine ei tohi olla enam voimalik.
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10. ASJAAJAMISE ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

Asjaajamine antakse iile:
- toOtaja toosuhte 16ppemisel;
- tootaja pikaajalise toovoimetuse vms puhul.

Asjaajamine antakse iile hiljemalt t661t lahkumise paevaks.
Akti koostab iildjuhul asjaajamise {ileandja ja sellele kirjutavad alla iileandja, vastuvotja ja
asjaajamise lileandmise juures viibiv asutuse juht.

Akt koostatakse kahes eksemplaris, millest {iks jadb asjaajamise lileandjale, teine vastuvotjale.

Asjaajamise iileandmine toosuhte 10ppemisel

Ametist lahkuva t66taja lahendamisel olnud iilesanded ja vastavad dokumendid votab iile
asendaja v0i asutuse juht.

Asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise akti kantakse reeglina:
- tditmisel olevate lepingute loetelu;

- lahendamisel olevad iilesanded;

- liigitusskeem;

- ileantavate iiksikdokumentide ja toimikute loetelu.

Asutuse juhtimise lileandmisel peab asjaajamise tileandmise-vastuvotmise aktis sisalduma
lisaks eelpool toodule:

- asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

- asutuse eelarvevahendite seis;

- asutuse pitsatid, nende liigid, markides asukoha ja hoidmise eest vastutava to6taja nime ning
ametikoha;

- viimasena allkirjastatud dokumentide viidad voi numbrid vastavalt dokumendiliigile;

- muud asutuse asjaajamise vajalikud andmed.

Asjaajamise iileandmine pikaajalise toovoimetuse vms puhul

Pikaajalise to6vdimetuse voi muu sdédrase puhul vdib asjaajamise iile anda suusonaliselt.
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