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1 ULDSATTED

1. Tallinna To6stushariduskeskuse (edaspidi kool) teabehalduse korraga kehtestatakse kooli
teabehalduse korraldamise nouded.

2. Teabehalduse korra tiaitmine on kohustuslik koigile kooli to6tajatele todiilesannete taitmisel.

3. Kooli asjaajamisperioodiks on iildjuhul iiks kalendriaasta. Tooriihmade, komisjonide ja teiste
kindla iilesandega iiksuste asjaajamisperioodiks voib olla kogu nende tegevusaeg.

4. Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kéttesaadav kooli veebilehel
www.tthk.ee

1.1 Ametikohtade pidevus ja vastutus

5. Dokumendihalduse iihtse korraldamisega tegeleb ja selle eest vastutab kooli
personalispetsialist-sekretar.

6. Dokumendihaldussiisteemi toimimise, sellele juurdepidsudiguste haldamise ning selle
kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab personalispetsialist-sekretar.

7. lgapidevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagavad
personalispetsialist-sekretir ja dppeosakonnas dppesekretarid.

8. Teiste tooks vajalike infosiisteemide toimimise, arendamise ja seal tekkivate andmete
turvalise haldamise tagavad personalispetsialist-sekretar, Sppedirektor ja mehaanika-,
elektroonika ja IT-valdkonna juhataja.

9. Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
Ooppesekretar.

10. Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ning teistes avalikkusele suunatud
infokanalites tagab direktor.

11. Valdkondade juhatajad vastutavad oma valdkonna piires teabe digsuse ning asja- ja
ajakohasuse eest, edastades vajaliku info digeaegselt valdkonna tootajatele.

12. Dokumentide arhiveerimise ja hdvitamise tagab personalispetsialist-sekretar.

13. Iga tootaja vastutab oma tilesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle
oigsuse ja haldamise, sh temale médratud todiilesannete tdhtaegse tditmise eest ning tagab
dokumentide séilimise kuni arhiivi andmiseni v01 hiavitamiseni.

14. Teabehalduse korda tutvustab uuele to6tajale tooleasumisel personalispetsialist-sekretar.

15. Teabehalduse korra kasutamise osas koolitab to6tajaid vajadusel personalispetsialist-sekretér.

1.2 Andmete kaitse pohisitted

16. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on andmekaitsespetsialisti tilesannete tiitjaks
méadratud dppesekretir.



17. Andmekaitsespetsialist kogub teavet isikuandmete to6tlemise toimingute kohta koolis,
haldab isikuandmete to6tlemise toimingute registrit, teostab isikuandmete to6tlemise
toimingute diguspdrasuse analiiiisi ja kontrolli.

18. Andmekaitsespetsialist vastutab juhiste eest, mis puudutavad dokumentide registreerimise
protsessis isikuandmete kogumist, nende kéitlemist ja nende séilitamist erinevates
infostisteemides.

19. Dokumentide registreerimisel on registreerijal digus jooksvates kiisimustes poorduda
andmekaitsespetsialisti vOi personalispetsialist-sekretéri poole juhiste saamiseks dokumendi
asutusesiseseks kasutamiseks médramise ning selle digusliku aluse kohta.

20. Kooli infosiisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vorguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, séilitamine ja varundamine toimub infoturbe poliitika
alusel.

21. Iga to6taja vastutab isikuandmete toGtlemisel isikuandmete diguspérase tootlemise eest.
1.3 Teabehalduse pohisitted
22. Kooli tootajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente iildjuhul elektrooniliselt.

23. Koolis kasutatakse teabe haldamiseks ,,Eesti koolide haldamise infosiisteemi‘ (edaspidi
EKIS) ja muid kooli poolt hallatavaid ja kasutatavaid siisteeme.

24. EKISe omanik on Haridus- ja Teadusministeerium. Dokumendihalduse tarkvara uute
versioonide installeerimise ja sellega kaasnevate infotehnoloogiliste probleemide
lahendamise ning tarkvara turvalisuse eest vastutab Haridus- ja Teadusministeerium.

25. Infosiisteemi administraatori digusega isik on kooli personalispetsialist-sekretér. Koik kooli
tootajad on EKIS kasutajad.

26. Koolis loodud ja saadud teabe haldamise asukohad lisaks EKISele on kirjeldatud kooli
dokumentide loetelu andmekogude loetelus.

27. Teistes koolis kasutusel olevates infosiisteemides antakse kasutusdigused vastavalt
konkreetse toGtaja tooiilesannetele.

28. Infosiisteemide juurdepadsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine
toimub infosiisteemide peakasutajate poolt.

29. Kasutajate juurdepédsu juurdepadsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse EKISes
sarjapohiselt ning teistes siisteemides reguleeritakse seda iildiste juurdepddsudiguste 14bi.

2 DOKUMENDIRINGLUSE KORRALDAMINE

30. Dokumendiringlus on dokumentide liikumine nende saamisest vdi loomisest kuni tiditmiseni
vOi viljasaatmiseni.

31. Paberkandjal dokumendid digiteeritakse, registreeritakse ja edastatakse tditja(te)le EKISe
kaudu PDF-vormingus. Paberkandjal eksemplarid paigutavad toimikusse personalispetsialist-
sekretér ja Oppesekretirid.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Kui dokument on vaja viljastada paberil, vdib kool viljastada koopia elektroonilisest
dokumendist.

Digitaaldokumendid registreeritakse ja edastatakse tditja(te)le EKISe kaudu.

Dokumendid saabuvad kooli dokumendivahetuskeskuse (DVK), posti ja e-posti teel voi
antakse isiklikult iile. Dokumendid votab vastu personalispetsialist-sekretar.

Personalispetsialist-sekretar digiteerib saadud paberdokumendi. Vilja arvatud juhul, kui:
35.1. dokument ei ole digiteeritult kasutatav;
35.2. dokumenti ei ole otstarbekas digiteerida mahu tottu voi erandlikul pohjusel.

Kool voib digiteeritud paberdokumendi tagastada selle esitajale voi saatjale voi hdvitada, kui
teabe lilekandmine elektroonilisele teabekandjale toimus Arhiivieeskirjas sitestatud korras ja
originaali sdilitamise noue ei tulene digusaktist.

Tootaja e-posti aadressile saabunud kooli tooga seotud registreerimisele kuuluv dokument
vOi e-posti teade edastatakse personalispetsialist-sekretéarile registreerimiseks. Kui e-postiga
saadetud dokumendilt on niha, et dokument on saadetud mitmele to6tajale, esitab dokumendi
registreerimiseks adressaatide nimekirjas esimesel kohal olev to6taja.

Koik paberkandjal saadetised avab personalispetsialist-sekretér, kes kontrollib adressaadi
oigsust, dokumendi terviklikkust, dokumendis méargitud lisade olemasolu ning vajadusel
allkirjade olemasolu. Puuduste korral teeb ta selle kohta mérke EKISesse ja vajaduse korral
teavitab dokumendi saatjat.

Kui asja lahendamine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse saabunud dokument vastavalt
kuuluvusele 5 téopédeva jooksul, teatades sellest samaaegselt saatjat.

2.1 Dokumentide registreerimine

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Koik tootajate loodud voi saadud kirjad ja e-kirjad ning dokumendid, mis puudutavad kooli
tegevust ja ililesannete tditmist, registreeritakse EKISes. Kasutusjuhendid on kéttesaadavad
EKISe infosiisteemist.

Saadud dokumente registreerivad personalispetsialist-sekretar ja dppesekretirid. Loodud
dokumente registreerivad haldusdirektor, dppedirektor, personalispetsialist-sekretar,
oppesekretdrid, tdienduskoolitusjuht/tookeskkonnaspetsialist, valdkondade juhatajad,
opilaskodu juhataja.

Kooli saabunud registreerimisele kuuluv dokument registreeritakse EKISes saabumise péeval
voi sellele jargneval toopaeval.

Koolis loodud dokument saab registreerimisnumbri ja kuupdeva EKISe t66voo kdigus
automaatselt.

Dokument registreeritakse EK1Ses dokumentide loetelus kehtestatud vastavasse sarja.
Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

Samas asjas korduvalt saabunud ja saadetavad dokumendid registreeritakse sama
jéarjekorranumbriga, millele EKISes lisandub dokumenti individualiseeriv number.

Registreerimisele kuuluvad suulised teabenduded, mida ei ole vdimalik kohe tiita.
Teabendude saanud to6taja kannab vajalikud andmed EKISesse.
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47. Koolis registreeritakse jairgmisi dokumente:
47.1. saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, teabendouded, avaldused, tdendid
jm);
47.2. kaskkirjad,
47.3. protokollid;
47.4. aktid;
47.5. lepingud,;
47.6. suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata.

48. Koolis ei registreerita jdrgmisi dokumente:
48.1. anoniiimsed dokumendid;
48.2. triikised ja nende kaaskirjad, kutsed, dnnitlused;

48.3. arved (menetlus toimub ldbi e-arvekeskuse);
48.4. konkurssidele saabunud CVd.

49. Registreerimisele ei kuulu suuline pddrdumine, millele anti vastus suuliselt.

2.2 Dokumendi suunamine tiitjale

50. Péarast saabunud dokumendi registreerimist suunab personalispetsialist-sekretiar dokumendi
taitmiseks voi informatsiooniks direktorile, dppedirektorile, haldusdirektorile voi

finantsjuhile vastavalt selle sisule.

51. Direktor voi dppedirektor suunab vajadusel dokumendi edasiseks tditmiseks vastavale
tootajale EKISe kaudu.

52. Mitme tditja korral koordineerib asja lahendamist ja vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise
eest esimesena madratud tiitja. Teised tditjad edastavad oma arvamuse voi ettepanekud
vastutavale tditjale EKISe kaudu tema poolt méairatud tdhtajaks.

2.3 Dokumendi loomine

53. Dokumendi kavandi koostab to6taja, kelle iilesandeks see on vdi kellele see direktori voi
oppedirektori poolt tilesandeks tehti.

54. Dokumendi koostamisel jargib koostaja konkreetsele dokumendiliigile ettendhtud sisu- ja
vormindudeid, mis on sétestatud digusaktides ja kdesolevas teabehalduse korras.

55. Dokumendi koostamisel on to6taja kohustatud kontrollima, kas dokumendis sisalduv teave
on moeldud asutusesiseseks kasutamiseks.

56. Dokument luuakse EKISes vastava dokumendiliigi digitaalsele mallile.

57. Paberil dokumendi viljastamisel, vormistatakse see digitaalsele dokumendimallile méirkega
»allkirjastatud digitaalselt” ja mérgistatakse templiga ,,Véljatriikk*.

2.4 Dokumendi kooskolastamine

58. Koostaja esitab dokumendi kavandi vajadusel kooskolastamiseks vahetule juhile. Kui
dokumendil on lisasid, esitatakse need kooskdlastamisele koos pdhidokumendiga.

59. Puhkuse-, koolitus- ja ldhetustaotlused kooskdlastatakse ja kinnitatakse Riigitootaja
iseteenindusportaalis (RTIP) (lisa 1).



60. Kui dokument on kooskolastatud, esitatakse see allkirjastamiseks.
2.5 Dokumendi allkirjastamine

61. Dokument esitatakse allkirjastamiseks koos koigi juurdekuuluvate lisade ja muude
materjalidega. Digitaaldokument allkirjastatakse EKISes t66voo sammuna ,,allkirjastamine®.

62. Paberkandjal dokument allkirjastatakse késitsi, kui nii on sétestatud digusaktides vai kui
dokumendi saajal ei ole vGimalik e-posti teel saabuvat dokumenti vastu votta v3i saaja on
avaldanud soovi saada paberkandjal dokumenti. Kasitsi dokumendi allkirjastamisel
kasutatakse sinist arhiivipiisivat kirjutusvahendit.

63. Tootaja asendamisel méargitakse allkirjastamisel dokumendile asendaja ametinimetus ja
asendatava ametinimetus koos sonaga ,,iilesannetes®.

64. Kui dokument vajab kahte voi enamat allkirja, edastatakse see esmalt allkirjastamiseks kooli
koosseisu struktuuri alusel astmelt madalamale to6tajale ja seejérel astmelt kdrgemale
tootajale.

65. Paberkandjal lepingud ja aktid allkirjastatakse vajalikul hulgal eksemplarides olenevalt
poolte arvust. Eksemplaride arv ja nende jaotus ndidatakse lepingus ja aktis.

66. Direktor allkirjastab tildtegevuse kaskkirju, personalikaskkirju, dpilaste immatrikuleerimise
ja kooli 1opetamise kaskkirju, tdiiendusoppega seotud kaskkirju, lepinguid ja viljasaadetavaid
Kirju.

67. Oppedirektor allkirjastab kiskkirju dpilaste eksmatrikuleerimise, ennistamise, dppekava
vahetamise, Oppetoetuste madramise, Oppetoetuse maksmise 16petamise, akadeemilisele
puhkusele lubamise, akadeemilise puhkuse katkestamise, dpilaste kiitmise, Opilaste
karistamise ja t66 korraldamise kohta, kooli riikliku koolitustellimusega seotud dokumente,
kutseeksamitega seotud dokumente ja véljasaadetavaid kirju.

68. Haldusdirektor allkirjastab riigihangetega seotud lepinguid ja dokumente, riigivara
arvestusega, kinnistutega, hoonete ehituse ja renoveerimisega, side- ja valvevahenditega
seotud dokumente ning viljasaadetavaid kirju.

69. Opilaskodu juhataja allkirjastab dpilaskodu kasutamise lepinguid.

70. Valdkondade juhatajad ja juhtopetajad allkirjastavad praktikalepinguid ja kdsunduslepingu
teatisi.

71. Taienduskoolitusjuht/tookeskkonnaspetsialist allkirjastab tdiskasvanute tooalase koolituse
riikliku koolitustellimuse taotlemisega ja aruandlusega seotud dokumente.

72. Oppesekretirid allkirjastavad dpilastele viljastatavaid tdendeid ja dpilastega seotud teatisi.

73. Dokumentide koopiaid, drakirju ja véljavotteid toestab personalispetsialist-sekretir voi
oppesekretirid.

74. Pikaajaliseks voi mingil muul pohjusel séilitamiseks véljaprinditud digitaaldokumendi
toestamiseks prinditakse vélja ka digitaalallkirjade kinnitusleht (voimalusel
digitaaldokumendi poordele).



2.6 Dokumendi viljasaatmine

75. Dokumente saadavad vilja personalispetsialist-sekretdr, Oppesekretirid, Oppedirektor ja
valdkondade juhatajad registreerimise paeval voi hiljemalt sellele jargneval toopéaeval.

76. Digitaaldokumendi véljasaatmiseks kasutatakse:
76.1. EKISt, mille kaudu saadetav e-kiri on kinnituseks ametiasutusest saabunud dokumendi
kohta. E-kirja lisaks on digitaalselt allkirjastatud voi digiteeritud dokument;
76.2. EKISt, kust DVK kaudu saadetakse teisele asutusele digitaalselt allkirjastatud voi
digiteeritud dokument.

77. Kui mingil pohjusel pole voimalik DVK kaudu dokumenti edastada, saadetakse dokument
asutuse veebilehel margitud e-posti aadressile.

78. Paberkandjal allkirjastatud dokumendi digiteerib personalispetsialist-sekretir, dppesekretir,
oppedirektor voi valdkonna juhataja ja lisab EKISesse dokumendiregistri kandele.

2.7 Koolisisene dokumentide teatavakstegemine

79. Koolis registreeritavad dokumendid on kittesaadavad EKISes.

80. Kooli tootajaid teavitatakse neid puudutavatest dokumentidest EKISe kaudu.
2.8 Dokumendile vastamise tihtaeg

81. Saabunud dokumendile vastatakse viivitamatult, kuid hiljemalt 30 pdeva jooksul, kui
Oigusaktidest ei tulene teisi tdhtaegu.

82. Kui saabunud dokumendis on saatja poolt méiédratud vastamise tihtaeg, siis vastatakse selleks
tahtajaks.

83. Dokumentidele vastamise tihtacgu arvestatakse toopéaevades vai kalendrikuudes dokumendi
saabumisele jargnevast paevast.

84. Dokumendile vastamise tiahtaja pikendamisest teavitab dokumendi tditja dokumendi saatjat
enne tihtaja saabumist ja lisab téhtaja pikendamise pohjuse.

85. Dokumentide tditmise tdhtaegadest kinnipidamist kontrollib personalispetsialist-sekretér.

86. Dokumendi menetlemine on 16ppenud, kui dokumendist tulenevad toimingud on ettenéhtud
korras lahendatud; dokumendi saatjale on vastatud; dokument on asjast huvitatud isikutele
digitaalselt kittesaadavaks tehtud.

3 DOKUMENDILIIGID
3.1 Kaiaskkiri

87. Kaskkiri on haldusakt, mille oma padevuse piires annab vélja kooli direktor ja tema draolekul
kaskkirjaga madratud asetiitja vastavalt diguspiiridele.

88. Kaiskkirja liigid on:
88.1. {ildtegevuse kaskkiri;
88.2. personalikiskkiri;
88.3. kaskkiri dpilaste kohta;



88.4. tdiendusOppega seotud késkkiri.

89. Kaiskkirja viljaandmise algatajaks voib olla direktor, dppedirektor voi haldusdirektor
vastavalt tooiilesannetele:
89.1. direktor - personaliga seonduv, iildtegevus, t66 korraldamine;
89.2. dppedirektor - kdik dppetddga seonduv, komisjonide moodustamine;
89.3. haldusdirektor - haldustegevus, riigihanked.

90. Kiskkirja kavandi koostab too6taja, kelle padevusse reglementeerimist vajav kiisimus
kuulub.

91. Kaskkiri vormistatakse kaskkirja mallile vastavalt kdesoleva teabehalduse korra lisale 2.

92. Dokument, mis kdskkirjaga kinnitatakse, on kdskkirja lisa. Mitme lisa korral need
nummerdatakse.

93. Kiskkirja muuta voi kehtestuks tunnistada saab direktor, andes vilja uue kaskkirja.
Kaéskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama muudetava voi
kehtetuks tunnistava késkkirja pealkirja, kuupdeva ja viita ning késkkirja muutva

kaskkirja puhul muudetavat punkti.

94. Kaskkiri joustub allkirjastamise kuupdevast, kui kaskkirja tekstis pole sdtestatud muud
kuupieva.

95. Joustunud kiskkirja tiitmist jilgib koostaja voi kdskkirjas mirgitud tootaja.

96. Kiskkirju koos lisadega siilitatakse EKISes vastavas dokumentide loeteluga méaratud
sarjas.

3.1.1 Uldtegevuse kiskkiri
97. Uldtegevuse kiskkirjaga sitestatakse kooli tegevust puudutavad korraldused, juhised jm, et
tagada kooli igapdevane toimimine ja t66. Uldtegevuse késkkirjaga kinnitatakse

dokumendid (lisana), mida nduavad seadused ja médrused.

98. Koostaja esitab kiskkirja kavandi (koos lisadega nende olemasolul) personalispetsialist-
sekretérile, kes kontrollib kaskkirja kavandit, registreerib ja vormistab kaskkirja EKISes.

99. Kui kiskkirjal on lisad, siis need nummerdatakse ja lisatakse EKISesse késkkirja juurde.
100. Késkkirja allkirjastab direktor voi tema puudumisel volitatud t66taja.

101. Uldtegevuse kiiskkirjad (v.a seaduslikul alusel juurdepiisupiiranguga teavet sisaldavad
kéiskkirjad) avalikustatakse kooli kodulehekiiljel avalikus dokumendiregistris.

3.1.2 PersonalikiskKkiri

102. Personalikéskkirjaga sitestatakse kooli tootajate toosuhtelased otsused.

103. Personalikéskkirja kavandi koostab personalispetsialist-sekretir tootaja avalduse voi
valdkonna juhataja/juhtdpetaja esildise alusel ning registreerib ja vormistab kaskkirja

EKISes.

104. Kiaskkirja allkirjastab direktor voi tema puudumisel volitatud tootaja.
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105. Personalispetsialist-sekretér edastab kaskkirja EKISe kaudu Riigi Tugiteenuste Keskusele
(RTK) vajalike toimingute tegemiseks ja asjasse puutuvatele tootajatele.

3.1.3 Kiskkiri opilaste kohta

106. Kaskkirju opilaste kohta antakse vilja immatrikuleerimise, eksmatrikuleerimise,
ennistamise, dOppekava vahetamise, dppetoetuse méadramise, Oppetoetuse maksmise
1opetamise, akadeemilisele puhkusele lubamise, akadeemilise puhkuse katkestamise,
finantseerimisallika muutmise, opilaste kiitmise, Gpilaste karistamise kohta ja dppet6o
korraldamisega seotud kiisimustes.

107. Kaskkirja koostab dppesekretdr dppeinfosiisteemis Tahvel (edaspidi Tahvel) ja saadab
edasiseks kinnitamiseks ja vormistamiseks EKISesse, kus sisestatakse kaskkirjale
preambula ja number, mis saadetakse Tahvlisse.

108. Tahvlis on kahte tiilipi kdskkirju opilaste kohta: dpilase avalduse alusel voi ilma Opilase
avalduseta koostatavad kaskkirjad; alati ainult dpilase avalduse alusel koostatavad
kiaskkirjad.

109. Opilase dppetoetuse taotluse kinnitab riilhmajuhendaja ja aktsepteerib dppedirektor
Oppetoetuse méadramise komisjoni otsuse alusel ning seejirel koostab dppesekretir
kiskkirja.

110. Kaéskkirja allkirjastab direktor voi dppedirektor, nende puudumisel volitatud td6taja.
3.1.4 Taiiendusoppega seotud kiskkiri
111. Taiendusoppega seotud késkkiri antakse vilja tdiienduskoolituse korraldamiseks koolis.

112. Taienduskoolitusjuht/tookeskkonnaspetsialist koostab kaskkirja kavandi ning registreerib ja
vormistab selle EKISes.

113. Kaéskkirja allkirjastab direktor voi tema puudumisel volitatud too6taja.
3.2 Protokoll

114. Protokoll on dokument, mis koostatakse koosoleku kdigu ja vastuvoetud otsuste
fikseerimiseks.

115. Protokollid jagunevad sisult:
115.1. kooli ndukogu protokollid,
115.2. ndunike kogu koosolekute protokollid;
115.3. koosolekute protokollid (to6tajate tildkoosolekud jms);
115.4. komisjonide protokollid (dppetdd);
115.5. dpilasesinduse koosolekute protokollid.

116. Protokolli méargitakse koosoleku kdigu kohta jargmised andmed:
116.1. koosoleku toimumise aeg ja koht;
116.2. osalejad,;
116.3. pédevakord;
116.4. sdnavotud;
116.5. kiisimused ja vastused;
116.6. otsused.
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117. Protokollija koostab koosoleku ajal protokolli kavandi. Protokollija kas valitakse
koosoleku alguses voi médratakse.

118. Protokoll registreeritakse, vormistatakse ja allkirjastatakse EKISes {tildjuhul kolme
toopaeva jooksul. Protokolli registreerib ja vormistab protokollija ning edastab EKISe
kaudu koosolekust osavatnutele.

119. Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupdev.

120. Protokolli lisadele viidatakse tekstis vastavas paevakorrapunktis.

121. Protokoll vormistatakse kooli iildmallile vastavalt kiesoleva teabehalduse korra lisale 3.

122. Protokolli allkirjastavad koosoleku juhataja ja protokollija, kelle allkirjad vormistatakse
korvuti. Vajaduse korral allkirjastatakse ka protokolli lisad.

123. Koosolekul vastuvoetud otsuste tihtaegade ja tditmise jalgime toimub vastavalt protokolli
otsustele.

124. Protokoll koos lisadega siilitatakse EKISes vastavas dokumentide loeteluga méératud
sarjas.

3.3 Akt

125. Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni voi selleks volitatud isiku(te) poolt
véljaselgitatud faktide, seisukorra vdi toimingu fikseerimiseks.

126. Akt vormistatakse kooli iildmallile.

127. Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvdtja ning komisjoni olemasolul komisjoni esimees ja
koik komisjoni litkmed.

128. Raamatukogu inventuuriaktid, dppekirjanduse kustutusaktid ja raamatukogu pdhikogu
kustutusaktid koostab raamatukoguhoidja raamatukoguprogrammis RIKS.

3.4 Leping

129. Lepingud jagunevad sisult:
129.1. koostodlepingud:
129.2. toolepingud;
129.3. kisunduslepingud;
129.4. haldus- ja majandustegevuse lepingud;
129.5. opilaskodu kasutamise lepingud,
129.6. praktikalepingud;
129.7. dppelepingud.

130. Lepinguid siilitatakse vastavas dokumentide loeteluga méaéaratud sarjas.
3.4.1 Koostodleping

131. Koostdolepinguga reguleeritakse kahepoolseid suhteid seoses koolitustegevusega ja muude
lepinguliste teenuste osutamisega.
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132. Koostddlepingu kavandi koostab haldusdirektor, valdkonna juhataja voi juhtopetaja
eelnevalt kokkulepitud tingimuste alusel ja registreerib selle EKISes.

133. Koostdolepingu allkirjastab direktor voi tema puudumisel selleks méératud asendaja.
3.4.2 Taooleping

134. Toolepingu alusel teeb tootaja todandjale tood, alludes tema juhtimisele ja kontrollile.
Tooandja maksab todtajale to6 eest tasu.

135. Toolepingu kavandi koostab personalispetsialist-sekretér eelnevalt kokkulepitud
tingimuste alusel ja registreerib selle EKISes.

136. Toolepingu allkirjastab direktor voi tema puudumisel selleks méédratud asendaja.
137. Personalispetsialist-sekretér edastab toolepingu allkirjastamiseks lepingu teisele poolele.

138. Kui lepingu teine pool on allkirjastatud t66lepingu tagasi saatnud, kontrollib
personalispetsialist-sekretir selle vastavust algtekstile.

139. Kui t66leping allkirjastatakse paberkandjal, siis see digiteeritakse ja lisatakse vastava
dokumendiregistri sissekande juurde.

140. Digitaalseid todlepinguid séilitatakse EKISes. Paberkandjal to6lepingute
originaaleksemplaride hoidmise eest vastutab personalispetsialist-sekretar kuni nende
iileandmiseni kooli arhiivi.

3.4.3 Kaisundusleping, kisunduslepingu teatis

141. Kasunduslepinguga kohustub kdsundisaaja vastavalt lepingule osutama kédsundiandjale
teenuseid ning kdsundiandja peab maksma talle selle eest lepingus kokkulepitud tasu.

142. Kasunduslepingu kavandi koostab personalispetsialist-sekretér eelnevalt kokkulepitud
tingimuste alusel ja registreerib selle EKISes.

143. Késunduslepingu allkirjastab direktor voi tema puudumisel selleks méératud asendaja.

144. Personalispetsialist-sekretir edastab kdsunduslepingu valdkonna juhatajale voi
juhtdpetajale kes edastab selle allkirjastamiseks lepingu teisele poolele.

145. Kui lepingu teine pool on allkirjastatud kdsunduslepingu tagasi saatnud, kontrollib
personalispetsialist-sekretir selle vastavust algtekstile.

146. Kui kdsundusleping allkirjastatakse paberkandjal, siis see digiteeritakse ja lisatakse vastava
dokumendiregistri sissekande juurde.

147. Késunduslepingu jéargse t60 eest maksmine toimub kdsunduslepingu teatise ja/voi arve
alusel.

148. Kasunduslepingu teatise koostab, registreerib ja allkirjastab EKISes valdkonna
juhataja voi juhtopetaja kdsundisaaja poolt esitatud aruande alusel 2 todpédeva jooksul.

149. Valdkonna juhataja voi juhtopetaja edastab kdsunduslepingu teatise 2 toopéaeva jooksul
Riigi Tugiteenuste Keskuse (RTK) personaliosakonnale.
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150.

151.

Kui kdsunduslepingu alusel osutatud teenuse eest maksmine toimub arve alusel, siis
kéasunduslepingu teatist pérast registreerimist Riigi Tugiteenuste Keskuse
personaliosakonnale ei saadeta. Teatis lisatakse arvele ja esitatakse maksmisele 14dbi
e-arvekeskuse.

Kéasunduslepingu teatise sisulise ja digeaegse tditmise eest vastutab selle koostaja.

3.4.4 Haldus- ja majandustegevuse leping

152.

153.

154.

Haldus- ja majandustegevuse lepingu alusel teostatakse t6id vastavalt korraldatud
riigihanke tingimustele, esitatud pakkumisele jm.

Lepingu kavandi koostab, registreerib ja allkirjastab EKISes haldusdirektor.

Allkirjastatud lepingu edastab haldusdirektor allkirjastamiseks teisele poolele.

3.4.5 Opilaskodu kasutamise leping

155.

156.

157.

Opilaskodu kasutamise leping sitestab digused ja kohustused, mis tekivad kooli
opilaskodu ja dpilaskodu kasutava opilase vahel.

Opilaskodu kasutamise lepingu koostab ja registreerib EKISes ning allkirjastab dpilaskodu
juhataja.

Opilaskodu juhataja edastab lepingu allkirjastamiseks lepingu teisele poolele.

3.4.6 Praktikaleping

158.

159.

160.

161.

Kooli, dpilase voi tema seadusliku esindaja ja praktikat ldbiviiva isiku voi ettevotte
vahelised suhted praktika korraldamisel reguleeritakse enne praktika algust sdlmitava
lepinguga, milles lepitakse kokku praktika toimumise tipsemas korralduses ning
praktikalepingu poolte digustes ja kohustustes.

Praktikalepingu koostab Tahvlis vastava valdkonna juhataja voi juhtdpetaja ning saadab
seejarel EKISesse kinnitamisele ja vormistamisele. Praktikaleping vormistatakse
praktikalepingu mallile. Kui EKISes praktikaleping kinnitatakse, saadetakse info
kinnitamise kohta tagasi Tahvlisse.

Praktikaleping saab numbri ja sdlmimise kuupdeva EKISes ja seda saab niha peale lepingu
kehtivaks tegemist Tahvlis. Praktikalepingu solmimisel tekib praktikapéevik.

Ettevotte juhendajale genereeritakse unikaalne url ja saadetakse e-postile, mille kaudu ta
padseb ligi paevikule alates paeviku koostamise hetkest kuni lepingu 16puni +30 péeva.

3.4.7 Oppeleping

162.

163.

164.

165.

Oppelepingu alusel toimub tasuline kutsedppe jitkudpe.
Oppelepingu koostab ja registreerib EKISes dppedirektor vdi valdkonna juhataja.
Oppelepingu allkirjastab direktor vdi tema puudumisel selleks méératud asendaja.

Allkirjastatud lepingu esitab dppedirektor voi valdkonna juhataja allkirjastamiseks lepingu
teisele poolele.
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166.

167.

168.

169.

3.5

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

Kui lepingu teine pool on allkirjastatud oppelepingu tagasi saatnud, edastab valdkonna
juhataja selle koopia finantsjuhile.

Tasumine Gppetdod eest toimub vastavalt esitatud arvetele.

Kui dppeleping allkirjastatakse paberkandjal, siis see digiteeritakse ja lisatakse vastava
dokumendiregistri sissekande juurde.

Digitaalseid dpplepinguid séilitatakse EKISes. Paberkandjal dppelepingute
originaaleksemplaride hoidmise eest vastutab vastava valdkonna juhataja.

Kiri

Kiri koostatakse informatsiooni saamiseks vOi edastamiseks, adresseeritakse fiitisilisele voi1
juriidilisele isikule ning on Kirjavahetuse aluseks.

Soltuvalt kirja eesmargist on kirja liikideks:

171.1. saabunud Kiri (algatus- ja vastuskiri) ja véljasaadetav kiri (algatus- ja vastuskiri);
171.2. garantiikiri;

171.3. volikiri;

171.4. avaldus;

171.5. teatis;

171.6. tdend.

Kiri saadetakse adressaadile e-posti teel, DVK kaudu voi antakse isiklikult iile.

Kirja kavandi koostab kirja sisuga seotud vastava valdkonna té6taja voi
personalispetsialist-sekretér.

Personalispetsialist-sekretdr vormistab viljasaadetava Kirja Kirjaplangile ja algatab EKISes
kirja menetluse. Viljasaadetava kirja allkirjastab digitaalselt direktor, dppedirektor voi
haldusdirektor.

Paberkandjal kiri varustatakse originaalallkirjaga ning digiteeritakse ja lisatakse EK1Sesse
vastava dokumendiregistri sissekande juurde..

Kiri vormistatakse vastavalt kdesoleva teabehalduse korra lisadele 4 ja 5.

Garantiikiri koostatakse mingi toimingu teostamise tagamiseks. Garantiikirja allkirjastab
direktor. Garantiikiri vormistatakse vastavalt kidesoleva teabehalduse korra lisale 6.

Volikiri on direktori padevuse piires kirjalikus vormis antud volitus, millega antakse
selleks médratud isikule diguseid, mille piires ta saab esindatava nimel tegutseda. Volikiri
kehtib alates selle andmisest, kui esindatav ei ole méaéranud teisiti. Volikirja allkirjastab
direktor.

Paberkandjal volikiri kinnitatakse pitseriga ja digiteeritakse. VVolikiri koostatakse vastavalt
kaesoleva teabehalduse korra lisale 7.

Avaldus on dokument, millega isik podrdub tavaliselt isiklikes asjus kooli poole.
Avaldus vormistatakse vastavalt kidesoleva teabehalduse korra lisale 8.

Opilase poolt esitatav avaldus koostatakse Tahvlis teatud toimingute tegemiseks voi enda
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182.

183.

184.

185.

3.6

186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

3.7

193.

194.

195.

196.

andmete muutmiseks. Kui avaldus kiidetakse heaks, siis koostatakse selle alusel kédskkiri.

Teatis on kooli arhiividokumentide alusel véljastatav kirjalik dokument diguste
tdestamiseks vajaliku teabe vahendamiseks. Opilasega seotud teatise allkirjastab
oppesekretir. Tootajaga seotud teatise allkirjastab direktor voi personalispetsialist-sekretér.
Teatis koostatakse vastavalt kiesoleva teabehalduse korra lisale 9.

Teatise, dokumendi koopia voi dokumendist véljavotte taotlemiseks esitab paringu esitaja
kirjaliku taotluse, milles margitakse paringu esitaja ees- ja perekonnanimi,
kontaktandmed ning faktiline asjaolu, mille kohta teavet taotletakse.

Tdend on kirjalik dokument, mis antakse vilja kooliga seotud faktide tdendamiseks.
Toendi allkirjastab oppesekretar.

Tdendit saab taotleda dpilane voi kooli dppesekretédr. Toendi tekst koostatakse Tahvlis,
kuid tdendi fail ja tdendi number tekivad EKISes.

E-Kiri

E-kiri on ametikirja eriliik, mis koostatakse e-posti siisteemis. Kooli to6tajate nimelised
e-posti aadressid on kooli ametlikud e-posti aadressid.

Kooli e-posti aadress on ette ndhtud ainult to6iilesannetega seotud kirjavahetuseks.
Kasutajal on keelatud todalase informatsiooni saatmine voi vastuvotmine kasutades selleks

kolmanda osapoole elektronposti teenuseid (sh ,,gmail.com*, ,,hotmail.com®, ,hot.ee* jne).

Tootajate tegevuse kédigus saadetud voi saadud e-kirjad, mis sisaldavad toendust kooli
tegevuse kohta, on ametlikud dokumendid ja registreeritakse EKI1Ses.

E-kirjal on jargmised elemendid: adressaadi e-posti aadress, koopia (e-posti aadress, kuhu
saadetakse kiri teadmiseks); teema; sisu, allkirjastaja.

E-kirja pdises esitatakse tildjuhul jargmised elemendid: kellelt, saatja, adressaat; kellele,
saaja, adressaat; koopia; pimekoopia; kuupédev, saatmisaeg; teema.

E-kirja iilejadnud elemendid esitatakse e-Kirja sisus. E-Kirja manus on lisana saadetav fail.
E-kirju ei allkirjastata.

E-kiri vormistatakse vastavalt kiesoleva teabehalduse korra lisale 10.

Opilaspilet

Opilaspilet on kutsedppe tasemedppes dppiva dpilase dppimist tdendav dokument, mis
véljastatakse Opilasele parast kandmist kooli dpilaste nimekirja.

Opilane esitab MTU Eesti Ulidpilaskondade Liidule taotluse dpilaspileti viljastamiseks.

Opilaspileti esikiiljele kantakse kooli nimi, dpilase nimi, isikukood, kehtivuse aeg,
Opilaspileti number.

Koik Opilaspiletid sisaldavad puutevaba kiipi, mis vdimaldab kaarti kasutada
toidukaardina.
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197.

198.

199.

200.

4

201.

202.

203.

204.

205.

206.

4.1

207.

208.

209.

Ainult kaardi omanik on digustatud seda kaarti kasutama. Kaarti on keelatud teisele
isikule kasutamiseks edasi anda.

Opilane vdi tema seaduslik esindaja on kohustatud dpilaspileti koolile tagastama peale
dpilase eksmatrikuleerimist. Opilaspilet kaotab kehtivuse.

Tagastatud Opilaspileti hdvitab dppesekretir purustamise teel.

Opilasel voi tema seaduslikul esindajal on digus esitada MTU Eesti Ulidpilaskondade
Liidule taotlus uue dpilaspileti saamiseks, kui:

200.1. Oopilaspilet on rikutud, hdvinud, kadunud voi varastatud,;

200.2. Opilase nimi vai isikukood on muutunud.

DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

Dokumentide vormistamisel kasutatakse piistkirja Kirjastiiliga Times New Roman
suurusega 12 punkti, reavahega 1. Uhe ja sama dokumendi elementide vormistamisel
kasutatakse tihte kirjastiili. Tekstis esiletdstmist vajavaid sdnu vormistatakse
suurtdhtedega, sdrendatult, paksus vdi kaldkirjas. E-kirja Kirjastiiliks on Calibri.

Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad
16igud eraldatakse iiksteisest kahekordse tekstis kasutatud reavahega ja taandridu ei
kasutata. Teksti iseseisvaid 15ike voib joondada vasaku veerise jargi. Teksti iseseisvaid
16ike ei kirjutata erineva reavahega.

Parema veerise joondamise tottu ei tohi dokumendi tekstis tekkida pdhjendamatuid
sorendusi ega liinki.

Dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehekiiljest. Nummerdus paigutatakse
lehekiilje 16ppu keskele ning sinna mérgitakse jooksva lehekiilje number ja vdimaluse
korral sulgudes kogu dokumendi lehekiilgede arv.

Naide: 2 (5)

Dokumendi vorminduetele vastavust ning sisulist ja keelelist korrektsust jilgib
dokumendi koostaja.

Koolist ei saadeta vilja vorminduetele mittevastavaid ning sisuliselt ja keeleliselt
ebakorrektseid dokumente. Personalispetsialist-sekretar kontrollib véljasaadetavate
dokumentide vormistuse digsust ja pdhidokumendi tekstis ndidatud lisade olemasolu.

Dokumendiplangid

Dokumendid vormistatakse kooli dokumendiplankidele voi EKISes eelseadistatud
dokumendimallidele.

Koolis on kasutusel jargmised dokumendiplangid:
208.1. tldplank, mida kasutatakse kaskkirjade, protokollide, aktide jm
dokumentide vormistamiseks (lisa 11).
208.2. kirjaplank, mida kasutatakse Kkirjade, teatiste, tdendite vormistamiseks (lisa 12).

Uldplangil asub punast virvi kooli logo ja kooli nimi.
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210. Kirjaplangil asub punast varvi kooli logo ja kooli nimi ning kontaktandmed (kooli
postiaadress, registrikood, telefoninumber, e-posti aadress, veebilehe aadress).

211. Kirja- ja tildplangi veeriste laiused on: vasak 30 mm; iilemine 12 mm; parem 15 mm;
alumine 12 mm.

212. Dokumentide kujundus ja elementide paigutus on kindlaks méératud ning neid ei tohi
muuta.

213. Kooli dokumendihalduses kehtivad dokumendiplankidele ja elektroonilistele
dokumendimallidele tihtsed vorminduded.

4.2 Dokumendi elemendid

214. lgal dokumendil on kohustuslikud ja liigist tulenevad lisaelemendid, mille paigutamisel ja
vormistamisel tuleb juhinduda kéesoleva teabehalduse korra nduetest.

215. Kohustuslikud elemendid on:
215.1. dokumendi andja;
215.2. kuupédev;

215.3. sisu;
215.4. allkirjastaja

4.2.1 Juurdepidsumirge

216. Kui dokumendi kasutamine on piiratud, tehakse dokumendi esimese lehe iilemisse
parempoolsesse nurka suurtihtedega marge ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.
Mirge lisatakse vajaduse korral nii saabuvatele, sisemistele kui ka véljasaadetavatele
dokumentidele. Juurdepaésupiirang lisatakse dokumendile selle registreerimisel.

217. EKISes on juurdepddsumairge kantud dokumendimallile.

Naide:

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Teabevaldaja: Tallinna To6stushariduskeskus
Mairge tehtud: 28.03.2019
Juurdepédsupiirang kehtib kuni: 28.03.2094
Alus: AvTS § 351g 1 p 12

E-kirjal vormistatakse juurdepadsumarke nimetus suurtdhtedega enne pealkirja teema viljal ja
tekstiviljal juurdepadsumarke nimetus koos aja ja aluse andmetega.

4.2.2 Dokumendiliigi nimetus

218. Dokumendiliigi nimetus mérgitakse nimetavas kddndes ja suurtdhtedega (va. Kiri)
12 punktises kirjas alatest plangi vasakust veerisest. Protokolli puhul tdiendatakse
elementi ndupidava organi nimetusega.

Naiited:

KASKKIRI
NOUNIKE KOGU KOOSOLEKU PROTOKOLL
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4.2.3 Kuupiev

219. Kuupéev, kuu ja aastaarv margitakse dokumendil numbritega, kuud voib viljendada nii
numbri kui ka sdnaga. Kui kuu nimetus on kirjutatud sdnaga, siis ei panda 1.-9. kuupdeva
ette nulli.

Naide 1:
29.03.2019

Naiide 2:
29. marts 2019

220. Oigusaktides ja lepingutes kasutatakse kuupieva sonalis-numbrilist markimisviisi.
221. Uhes dokumendis kasutatakse libivalt iihte kuupdeva, kuu ja aastaarvu mérkimise stiili.
4.2.4 Koostamise koht

222. Uldplangile koostatavale dokumendile mirgitakse vasakusse veerisesse koostamise koht
nimetavas kédndes.

Naiide:
Tallinn

4.2.5 Viit

223. Viit (registreerimisnumber) koosneb funktsiooni ja sarja tédhisest dokumentide loetelu jargi
ning jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi. Viit esitatakse kuupdeva jérel. Enne viita
margitakse selgitav sonalithend ,,nr. Kirjal asub viit adressaadi kolmanda reaga samal
korgusel.

Naide 1.

nr 1-4/55-2019

kus:

1 — funktsiooni tdhis;

4 — dokumendi sarja téhis;

55 — dokumendi registreerimise jarjekorranumber;
2019 — aasta téhis.

Naide 2:

nr 2.1-5/89-2019-1

kus:

2 — funktsiooni téhis;

1 — allfunktsiooni tdhis;

5 — dokumendi sarja tahis;

89 — dokumendi registreerimise jarjekorranumber;
2019 — aasta tihis;

1 — dokumenti individualiseeriv number.

224. Kooli dokumentide viidete siisteemis kasutatakse araabia numbreid, mis eraldatakse
tiksteisest sidekriipsu ja kaldkriipsuga.
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4.2.6 Seosviit

225. Vastuskirjadel ndidatakse seosviit, mis koosneb saabunud kirja kuupéevast ja viidast.
Seosviit vormistatakse adressaadi esimese rea kdrgusel paremas veerus.

226. Algatus- ja vastuskirja kuupdeva ja viita eristatakse sonade ,,Teie ja ,,Meie* abil. Seosviida
ning kuupéeva ja viida vahele jdetakse iiks pohireavahe.

Naiide:
Teie 25.03.2019 nr 1-4/83

Meie 27.03.2019 nr 2.1-5/102-2019
4.2.7 Adressaat
227. Kirja vormistamisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

228. Adressaadi elemendi tipsustajad esitatakse nimetavas kddndes. Ees- ja perekonnanimi
esitatakse lihel real, iilejddnud elemendi tépsustajad eraldi ridadel iiksteise all. Eesnime ja
perekonnanime ees v0ib kasutada akadeemilise tiitli lithendit.

Naide 1:
Dr Mari Méand
Prof Peeter Mets

Naide 2:

Kalju Kotkas

Haridus- ja Teadusministeerium
kutsehariduse osakond

Naide 3:
Haridus- ja Teadusministeerium

Naide 4.
Haridus- ja Teadusministeerium
iildosakond

Naide 5:
Haridus- ja Teadusministeerium
personaliosakonna juhataja

Naide 6:
Kutsedppeasutused

229. Kui kirjal on mitu adressaati, esitatakse adressaatide nimed téhtsuse voi tihestiku
jarjekorras. Kirjaplangi aadressiviljal esitatakse kuni 4 adressaati voi mitte rohkem kui
mahub aadressiviljale.

Niide:

Jarvamaa Kutsehariduskeskus
Piarnumaa Kutsehariduskeskus
Rakvere Ametikool
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4.2.8 Aadress

230.

231.
232.

233.

234.

235.

236.

Aadressi kirjale vormistamine ei ole kohustuslik, kuid on vajalik, kui autorile voi
adressaadile on oluline ndidata kirja edastamiseks kasutatud aadressi.

E-kirja saatmisel kasutatakse e-posti aadressi.
Kirjale ei mérgita aadressi, kui adressaadiks on tiheliigliste adressaatide tildistatud nimetus.
Mitme adressaadiga kirjal voib olla mitu aadressi.

Aadressi koostisosad on: maakonna nimi, omavalitsusiiksuse (vald, omavalitsuslik linn)
nimi, asustusiiksuse (alev, alevik, kiila, vallasisene linn, vallasisene alev) v4i linnaosa nimi,
lahiaadress (vdikekoht, talu, tdinav, maja voi hoone 0sa number, korteri number),
sihtnumber,

Kirjal vormistatakse aadress elemendi adressaat alla, alustades ldhiaadressist, 16petades
posti sihtnumbri ja maakonna nimega.

Naide 1:

Haridus- ja Teadusministeerium
Munga 18

50088 Tartu

Naide 2:
Haridus- ja Teadusministeerium
hm@hm.ee

Niide 3:

Anti Viirus

Kirsi 5

Pildikiila kiila

Rae vald

75308 Harju maakond

Maakonnakeskuste korral voib maakonna nime &ra jétta, sel juhul Kirjutatakse posti
sthtnumber ja linna nimi korvuti.

Vilisriiki saadetava kirja puhul tuleb aadressi vormistamisel jargida sihtriigi reegleid. Kui
sihtriigis on kasutusel teine tdhestik ja numbrid, soovitatakse aadress Kirjutada ka nende
tahtede ja numbritega, vélja arvatud riigi nimi, mis on soovitatav kirjutada tuntud
rahvusvahelises keeles. Sihtriigi nimi Kirjutatakse suurtdhtedega.

Naide:
Setzbergstrasse 63
81539 Miinchen
GERMANY

4.2.9 Lisaadressaat

237.

238.

Lisaadressaati kasutatakse, kui sama kirjaga soovitakse edastada info adressaadile ning
teavitada asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid. Kirjal v3ib olla mitu lisaadressaati.

Vastavalt kirja saatmise eesmargile lisatakse lisaadressaadi ette selgitav sona ,,Sama“,
»Koopia®“, ,,Teadmiseks* vms. Elemendi vormistamisel v3ib sellele lisada muud selgitavat
informatsiooni.
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239. Element vormistatakse kaks pohireavahet allkirjastajast allpool voi lisade olemasolul kaks
poOhireavahet pérast lisaméarget.

Naide 1:
Teadmiseks: AS Unistus
Niide 2:

Teadmiseks saadetud Pdrnumaa Kutsehariduskeskusele ja Tallinna Teeninduskoolile

4.2.10 Kinnitusmirge

240. Kiskkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile ja kinnitusmérge tehakse
dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka.

Naide:
KINNITATUD
direktori 24.03.2019
kaskkirjaga nr 1-1/22

241. Kui kiskkirjaga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, siis need nummerdatakse.
Kinnitusmaérge tehakse koos mérkega lisatud dokumendi numbri kohta.

Naiide:
Lisa 2
KINNITATUD

direktori 26.03.2019
késkkirjaga nr 1-1/24

242. Allkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse tildplangile ja kinnitusmarge tehakse
dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka.

Naide 1:
KINNITAN

. (allkiri)
Paul Alekand
direktor
27.03.2019

Naide 2
KINNITAN

(allkirjastatud digitaalselt)
Paul Alekand

direktor

28.03.2019

4.2.11 Pealkiri

243. Dokumendil peab olema pealkiri. Dokumendil on vdimalikult lithike pealkiri, mis avab
dokumendi sisu.
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244,

245.

246.

Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega nimetavas kadndes ja selle jérele
kirjavahemairke ei panda. Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read ei ulatuks iile lehe
keskjoone.

Naiide:

Koostodlepingu sdlmimine

Suuremahulistele ja mitut kiisimust késitlevatele dokumentidele pannakse lisaks pealkirjale
ka alapealkirjad.

Kirja eriliigi puhul mérgitakse see pealkirjaviljale suurtihtedega: AVALDUS,
GARANTIIKIRI, TEATIS, TOEND, VOLIKIRI.

4.2.12 Sisu

247.

248.

249.

250.

251.

252.

Dokumendi sisu peab olema tiheselt arusaadav ja vdimalikult liihike ning vastama eesti
kirjakeele normile. Uldjuhul késitleb dokument iihte teemat.

Dokumendi teksti iilesehitus soltub koostatavast dokumendiliigist. Kirja tekst esitatakse
reeglina ainsuse kolmandas voi mitmuse esimeses isikus. Tekst vormistatakse kaks
pohireavahet pealkirjast allpool.

Sisuosas voib olla tabeleid, pilte, graafikuid. Sellised sisuosad joondatakse kas vasakule voi
keskele ning muud teksti nende iimber ei méhita.

Dokumendi tekst liigendatakse osadeks (peatiikkideks) ja alaosadeks (jagudeks),
punktideks ja alapunktideks. Osad ja alaosad pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide
puhul vdib pealkirjastada ka punktid.

Kirja tekstile voib lisada poordumise ja 1oputervituse. P66rdumine vormistatakse kaks
pohireavahet enne sisu ja loputervitus kaks pohireavahet péarast sisu.

Poordumise ja 10putervituse jdrel kirjavahemaérke ei kasutata. Poordumist ja ldputervitust ei
kasutata tavaliselt lithikirjade (teated, kaaskirjad jne) puhul.

Po6rdumise naited:
Lugupeetud minister
Austatud professor
Austatud proua Lind
Lugupeetud hirra Karu

Ldoputervituse ndited:
Lugupidamisega
Austusega

4.2.13 Lisamirge

253. Kui kirjal on lisasid, tuleb lisade reale kirjutada nende nimetused.

254. Lisamérge vormistatakse koos lisa pealkirja ning failinime- ja laiendiga kaks pohireavahet

allkirjastajast allpool, kasutades selgitavat sona ,,Lisa“ voi ,,Lisad*.

255. Kui lisa pealkiri ja failinimi on identsed, siis méargitakse ainult lisa pealkiri ja faililaiend.

Lisamaérke 16ppu kirjavahemérki ei panda.

Naide 1:
Lisa: Dokumentide loetelu 14 lehel
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256.

257.

Niide 2:
Lisad: 1. Eelarve kavand (2020), eelarve_2020.xlsx
2. Eelarve (2019), eelarve_2019.pdf

Kaskkirjades ja protokollides mérgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

Kui lisasid on mitu, siis need nummerdatakse (lisa 1, lisa 2 jne). Igal lisal on eraldi
numeratsioon.

Naide:

Lisa 2

Tallinna To0stushariduskeskuse
teabehalduse korra juurde

4.2.14 Allkiri, allkirjastaja

258.

259.

260.

261.

262.

263.

Uldjuhul dokument allkirjastatakse. Dokument vdib olla allkirjata, kui allkirja ndue ei
tulene digusaktist ning dokumendi autentsus, usaldusvéérsus ja terviklus on tagatud.
Allkirja jaoks jietakse kolm kuni viis rida.

Omakaeline allkiri vormistatakse pérast Idputervitust ja enne allkirjastajat selleks jaetud
tithjadele pohireavahedele. Allkiri koosneb iildjuhul eesnime esitihest ja perekonnanimest
voi selle osast. Omakaéeline allkiri kirjutatakse loetavalt. Dokumendi omakéelisel

allkirjastamisel kasutatakse sinist arhiivipiisivat kirjutusvahendit.

Naide:
Lugupidamisega

. (allkiri)

baul Alekand
direktor

Organisatsioon voi organisatsiooni alliiksus néidatakse allkirjastaja koosseisus
ainult sel juhul, kui see ei selgu dokumendi autorist.

Kui dokumendil on mitu allkirjastajat, siis paigutatakse nende allkirjad korvuti astmeliselt
ametikohtade tdhtsuse jarjekorras, nihutades jargmist allkirjastajat {ihe rea vorra allapoole.

Naide:

(allkirjastatud digitaalselt)

Paul Alekand (allkirjastatud digitaalselt)
direktor Mirje Burmeister
oppedirektor

Kui dokumendi allkirjastavad vordse staatusega isikud, paigutatakse allkirjad iihele
korgusele.

Allkirja ja allkirjastaja kirjutamine teisele lehele (lehekiiljele) ei ole lubatud. Koos allkirja
ja allkirjastajaga peab olema iile viidud vahemalt osa tekstist.

23



264.

Kui dokumendile kirjutab alla volitatud isik, tuleb vormistada tema ametinimetus koos
volitaja ametinimetusega.

Naiide:

(allkirjastatud digitaalselt)
Mirje Burmeister
oppedirektor

direktori iilesannetes

4.2.15 Koostaja

265.

266.

267.

268.

Dokumendi koostaja on dokumendi kavandi ette valmistanud isik. Kirjal vdib olla mitu
koostajat.

Viljasaadetavale kirjale margitakse Kirja koostaja voi vastutava tditja ees- ja
perekonnanimi, telefoninumber ja e-posti aadress. Kui Kkirja koostaja on iihtlasi selle
allkirjastaja, mérgitakse ainult telefoninumber ja e-posti aadress

Koostaja vormistatakse kahes reas dokumendi viimase elemendina, esmalt ees- ja
perekonnanimi ning teiseks telefoninumber ja e-posti aadress. Uhelehelisel dokumendil
enne kontaktandmeid.

Naide:
Age-Nelly Veberman
654 2833 age-nelly.veberman@tthk.ee

Telefoninumbrid rithmitatakse jargmiselt:
265.1. seitsmekohalised numbrid 654 2833
265.2. kaheksakohalised numbrid 6677 8899
265.3. riigikoodiga numbrid + 372 654 2833

4.2.16 Kontaktandmed

269.

270.

Kontaktandmetes ndidatakse postiaadress, e-posti ja veebiaadress, telefoninumber,
registrikood ja vajadusel ka muud andmed.

E-kirjal vormistatakse kontaktandmed pérast saatja nime tekstivéljal.

Naide:

Age-Nelly Veberman

Tallinna T60stushariduskeskus
Personalispetsialist-sekretar
Telefon 654 2833

E-post age-nelly.veberman@tthk.ee

4.2.17 Koopia, drakirja, villjavotte toestusmérge

271.

Dokumendi originaalsust, terviklikkust voi tdestust kajastavad mérked KOOPIA,
ARAKIRI vdi VALJIAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse
tilanurka suurtidhtedega, kirjavahemirke kasutamata.

24



272.

273.

5

274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

Kui sama dokumendiga saab tdestada isiku digusi voi tuvastada tehingute aluseks olevaid
fakte, lisatakse dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka tdestusmérge koos pitseriga
nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid téhti.

Naide:
KOOPIA OIGE

. (allkiri ja pitse
Age Vebermann
personalispetsialist-sekretar

25.03.2019

Kui tekstis sisalduvat on vaja osaliselt taasesitada, tehakse dokumendist véljavote,

PITSATID JA TEMPLID

Koolis on kasutusel viikese riigivapi kujutisega vapipitsat. Kooli vapipitsateid on kaks,
iiks on hoiul finantsjuhi ja teine dppesekretéri kies.

Vapipitserit kasutatakse dokumentidel siis, kui see on digusaktiga ette ndhtud. Kooli
vapipitseriga kinnitatakse direktori ja tema poolt volitatud isikute allkirjastatud
haldusdokumendid, finantsdokumendid, 16putunnistused jms.

Koolis on kasutusel kantselei imartempel, kursuste iimartempel ja raamatukogu tempel.
Kooli kantselei iimartempleid on kaks, iiks on hoiul personalispetsialist-sekretéri ja teine
oppesekretdri kdes. Kooli kantselei timartemplit kasutatakse tdendite, dokumendi koopiate,
drakirjade ja véljavotete tdestamiseks.

Kooli kursuste timartempel on hoiul tdienduskoolitusjuhi/tookeskkonnaspetisalisti kées.
Kooli kursuste timartemplit kasutatakse tdiskasvanute tdienduskoolituse kursuste

tunnistustel.

Raamatukogu templit kasutatakse raamatukogus, kus peale kirjanduse arvele votmist
pannakse raamatusse tempel. Tempel on hoiul raamatukoguhoidja kdes raamatukogus.

Pitsatite ja templite tellimise korraldab haldusdirektor vastava taotluse alusel.

Koik koolis kasutusel olevad pitsatid ja templid registreerib personalispetsialist-sekretér
enne nende kasutusele v3tmist v3i uuendamist pitsatite ja templite registris.

Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid ja templid havitab havitamisakti
alusel personalispetsialist-sekretéir ning teeb pitsatite ja templite registris vastava marke.

6 JUURDEPAAS TEABELE

6.1

283.

Teabele juurdepaisu voimaldamine teabendude alusel
Teabendudja esitab koolile teabendude kas suuliselt, pdordudes personalispetsialist-

sekretéri voi Oppesekretéri poole vahetult voi telefoni teel, voi Kirjalikult, andes
teabendude iile isiklikult voi edastades selle posti voi e-postiga.
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284.

285.

286.

287.

288.

289.

290.

291.

292.

293.

6.2

294.

295.

296.

Personalispetsialist-sekretdril voi Oppesekretiril on digus nduda kirjaliku teabendude
esitamist, kui teabendudja ei ole rahul suuliselt antud teabega.

Kooli personalispetsialist-sekretdr voi Oppesekretér tdidab teabendude teabendudja
poolt soovitud viisil.
Kui teabendudest ei selgu, millisel viisil voi millist teavet teabendudja soovib, peab
personalispetsialist-sekretdr voi Oppesekretir teabendude tdpsustamiseks votma
teabendudjaga viivitamata ithendust.

Personalispetsialist-sekretiar voi dppesekretir voib keelduda soovitud viisil teabendude
taitmisest, kui selleks puuduvad tehnilised voimalused, seda ei voimalda teabekandja tiilip
vOi teabe suuliselt edastamine takistab ajalise kestuse tottu personalispetsialist-sekretari voi
oppesekretiri pohililesannete tiitmist.

Suuliselt viljastatakse teave tiksnes juhul, kui soovitakse andmeid teabendudja esitatud
avalduse voi muu taotluse menetluse kohta; soovitakse andmeid selle kohta, kas kooli
valduses on teabendudja poolt soovitud teave.

Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 to6péeva jooksul. Kui
personalispetsialist-sekretéril voi Oppesekretiril on vaja teabenduet tapsustada voi teabe
véljaselgitamine on aegandudev, vdivad nad teabendude tditmise tdhtaecga pikendada kuni
15 toopaevani. Personalispetsialist-sekretdr voi Oppesekretir teavitab teabenodudjat tdhtaja
pikendamisest koos pohjendustega 5 t66péeva jooksul.

Kool loeb teabendude tdidetuks, kui teave on teabendudjale edastatud; teabendue on
edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud; teabenoudjale on
selgitatud voimalust tutvuda avalikustatud teabega kohapeal voi mujal.

Kui kool ei valda taotletud teavet, selgitab personalispetsialist-sekretar voi dppesekretir
vélja padeva teabevaldaja ja edastab talle teabendude viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5
toopdeva jooksul, teatades sellest samal ajal teabendudjale.

Telefoni teel esitatud teabendude voib jitta edastamata juhul, kui teabendudjale
teatakse, kuhu teabenoudega tuleb podrduda.

Personalispetsialist-sekretir voi dppesekretir teeb teabendude taitmisest keeldumise koos
pohjendusega teabendudjale teatavaks 5 toopieva jooksul.

Teabe avalikustamine

Kool on kohustatud avalikustama kooli iilesannetega seotud olemasoleva teabe vastavalt
Avaliku teabe seadusele kooli veebilehel voi lisatakse veebilehe link, mille
kaudu on teave kéttesaadav.

Teabe avalikustamise korral peab olema mérgitud, kes, millal ja millise toiminguga
(kehtestamine, kinnitamine, registreerimine voi muu ametlik toiming) on avalikustatava
teabe dokumenteerinud ning kellelt saab avalikustatud teabe kohta selgitusi.

EKISes registreeritud, avalikustamisele kuuluvatele dokumentidele tagatakse juurdepéés

avaliku dokumendiregistri kaudu kooli veebilehel. Avaliku dokumendiregistri
kasutusjuhendid on kéttesaadavad EKISe avalehel.
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6.3 Piiratud juurdepiisuga teave

297. Piiratud juurdepédédsuga teave on teave, millele juurdepdis on seadusega kehtestatud
korras piiratud.

298. Dokumendi koostaja on volitatud kehtestama dokumendile juurdepadsupiirangu, kui see
on seadusega ette néhtud.

299. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud dokumendile voi dokumendi
kogumile teeb dokumendi koostaja suurtihtedega marke «<ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS» voi kasutab selle lithendit AK. Mirkele lisatakse teabevaldaja
nimi, kehtima hakkamise aeg, 10pptéhtpaev, juurdepadsupiirangu alus. Mérge tehakse
dokumendi esilehe {ilemisse paremasse nurka.

300. Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel tuleb dokument viljastada nii, et
juurdepadsupiiranguga andmed on kinni kaetud.

301. EKISes on juurdepadsupiirangute alused koos selgitustega valitavad vastavalt
juurdepédsupiirangute klassifikaatorile.

302. Juurdepadsupiiranguga dokumendi puhul avalikustatakse kooli avalikus dokumendiregistris
teabevaldaja nimi, dokumendi registreerimise number ja kuupéev, dokumendiliik,
teema/pealkiri, koostaja, juurdepédasupiirangu alus, kehtivus ja kehtestaja.

6.4 Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teave

303. Kool on kohustatud tunnistama asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks:
303.1. teabe turvasiisteemide vOi turvameetmete kirjelduse kohta;
303.2. teabe, mis sisaldab eriliiki isikuandmeid;
303.3. teabe, mis sisaldab isikuandmeid, kui sellisele teabele juurdepddsu voimaldamine
kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust;
303.4. teabe, mis sisaldab perekonnaelu tliksikasju kirjeldavaid andmeid;

304. Kui teabele juurdepéadsu voimaldamine voib pohjustada juurdepédédsupiiranguga teabe
avalikuks tulemise, siis tagatakse juurdepéds iiksnes sellele osale teabest voi
dokumendist, mille kohta juurdepaésupiirangud ei kehti.

305. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud teabele on juurdepadsudigus
kooli tootajal oma ametiiilesannete tditmiseks. Seda teavet ei tohi edastada
kolmandatele isikutele kooli direktori loata.

306. Kool voimaldab juurdepddsu tema valduses olevatele isikuandmetele seaduses sitestatud
korras.

307. Juurdepididsupiirangutest kinnipidamise ja asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepdisu korraldavateks isikuteks on
personalispetsialist-sekretér ja dppesekretir.

308. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepadsupiirang alates
dokumendi koostamisest voi saamisest ning kuni vajaduse méddumiseni voi stindmuse
saabumiseni, kuid mitte kauem kui viis aastat voi seitsekiimmend viis aastat. Kooli
direktor voib seda tihtaega pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepddsupiirangu
kehtestamise pohjus piisib.
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Kool on kohustatud juurdepéésupiirangu kehtetuks tunnistama, kui selle kehtestamise
pohjus on kadunud.

DOKUMENTIDE LIIGITAMINE JA LOETELU KEHTESTAMINE

Dokumentide liigitamine

Kooli dokumentide liigitamiseks tootatakse vilja liigitusskeem vastavalt Vabariigi
Valitsuse méaaruses ,,Arhiivieeskiri® sdtestatud nouetele.

Liigituskeemi koostab personalispetsialist-sekretar.

Liigituskeemis liigitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa nii, et
tugifunktsioonid on pohifunktsioonidest eespool.

Dokumentide loetelu kehtestamine

Kooli tegevuse kaigus loodud voi saadud dokumentide haldamiseks kehtestatakse direktori
késkkirjaga dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu koostab personalispetsialist-sekretér ja see sisaldab:
314.1. liigitusskeemi;

314.2. dokumentide sdilitustihtaegu;

314.3. juurdepdisutingimusi;

314.4. tipsustavaid méarkusi.

Dokumentide séilitustdhtaja kehtestamisel 1dhtutakse digusaktides sitestatud tihtacgadest,
kooli vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kéttesaadavusest ja praktilisest véaartusest.

Uksteisega seotud ja iihes sarjas registreeritud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse
viimase dokumendi loomise, saamise voi asja 16petamise kuupéevast.

Uus dokumentide loetelu kehtestatakse siis, kui kooli iilesannetes, struktuuris voi
dokumentide koosseisus on toimunud ulatuslikud muudatused. Viiksemas mahus
taiendusi voib loetellu lisada tildjuhul kehtivusega kalendriaasta algusest.

DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

Paberdokumentide hoidmine
Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikutesse
vastavalt dokumendi saamise kuupdevale. Toimikuid moodustab ja hoiab dokumentide

loetelus margitud sarja eest vastutav tiitja.

Toimikuid hoitakse struktuuriiiksustes iiks aasta parast nende 10petamist, seejdrel antakse
need iile kooli arhiivi. Projektide toimikud antakse iile pérast projekti Ioppemist.

Asjaajamisest viljunud dokumentide kohta koostab personalispetsialist-sekretér
tilevaate arhiivi koosseisu kohta vastavalt Arhiivieeskirjas sitestatud nduetele.

Dokumente hoitakse kooli arhiivis alles kuni kehtestatud séilitustihtaja 16puni voi
tileandmiseni Rahvusarhiivile (arhiivivéaartuslikud).
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8.2 Digitaaldokumentide hoidmine

322. Digitaaldokumente siilitatakse EKISes ja muudes haldavates/hoidvates siisteemides
vastavalt kooli dokumentide loetelule.

323. Pika sdilitustdhtajaga digitaaldokumendid salvestatakse vajaduse korral sdilivuskindlale
kandjale formaadis, mis tagab nende autentse ja tervikliku sdilimise voi antakse hoiule
Rahvusarhiivi, kus on tagatud neile juurdepiis.

324. Piisiva sdilitustdhtajaga digitaaldokumendid salvestatakse vajaduse korral séilivuskindlale
kandjale formaadis, mis tagab nende autentse ja tervikliku sdilimise kuni tileandmiseni
Rahvusarhiivile.

8.3 Dokumentide sidilitamine, kaitse, juurdepéés neile ja hdvitamine

325. Iga struktuuriiiksus on kohustatud kaitsma oma dokumente hévimise vai kahjustumise
eest kuni nende iileandmiseni kooli arhiivile.

326. Arhiivihoidlas tagab arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni iileandmiseni
Rahvusarhiivile voi pika voi lithikese séilitustédhtajaga dokumentide hévitamiseni
personalispetsialist-sekretér.

327. Arhiivihoidlas olevatele dokumentidele ja arhivaalidele on juurdepiés
personalispetsialist-sekretéril ja Oppesekretéridel.

328. Dokumendid eraldatakse havitamiseks pérast sailitustdhtaja moodumist.

329. Dokumentide havitamine dokumenteeritakse havitamisaktiga kus on kirjeldatud vajalikud
andmed vastavalt Arhiivieeskirjale.

330. Dokumentide hiavitamise Vviisi otsustab personalispetsialist-sekretér, arvestades
andmekandja tiitipi ja dokumentidele kehtestatud juurdepaasupiiranguid.

9 ASJAAJAMISE ULEANDMINE

331. Koolist lahkuv to6taja on kohustatud asjaajamise iile andma teda asendama méératud
tootajale voi vahetule juhile hiljemalt t661t vabastamise paeva jooksul voi vahetu
juhi méaratud tdhtajaks.

332. Lahkuv to6taja annab asjaajamise iile asjaajamise {ileandmise-vastuvdtmise aktiga (lisa 13).
Akti koostamise vajaduse otsustab to6taja vahetu juht.

333. Asjaajamise lileandmis-vastuvotmisakt peab sisaldama:
333.1. tditmisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;
333.2. kehtivate volituste loetelu;
333.3. tooalaselt usaldatud vara loetelu;
333.4. muud olulised andmed asjaajamise kohta.

334. EKISes pooleliolevad iilesanded tuleb 16petada voi suunata edasi asendama voi ametisse
médratud tootajale voi vahetule juhile.

335.Kui todtaja keeldub asjaajamise lileandmisest voi kui tileandmine pole vdimalik, toimub
asjaajamise tlilevotmine iihepoolselt vahetu juhi juuresolekul ja akti tehakse vastav mérge.

29



