Kehtestatud
Direktori 26.jaanuar 2012.a
Kiskkirjaga nr 1-3/4
Rakvere Eragiimnaasiumi asjaajamiskord

Rakvere

Asjaajamiskord kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2011. a mééruse nr 80
»Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g 1 alusel.

1. Uldsiitted

1.1 Asjaajamiskorraga méiratakse kindlaks Rakvere Eragiimnaasiumi (edaspidi kooli)
asjaajamise korraldamise pohinduded ning sétestatakse:

1) kooli asjaajamisperiood (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80
»Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 41g 1 p 1);

2) kooli dokumendiringluse kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse
nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” §4 1g 1 p 2)

3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari
2001. a madruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” §4 1g 1 p 3) ning
dokumendiplangi vorm (Vabariigi Valitsuse. 26. veebruari 2001. a médéruse nr 80
»Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 12 1g 1);

4) registreeritavate dokumentide liigid (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a
maédruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g 1 p4ja § 331g9);

5) dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu
(Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a médiruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed
alused” §41g1p5Sjas§29)

6) asutusesiseste dokumentide registreerimise ndue (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari
2001. a méidruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 29);

7) nduetele mittevastavate dokumentide registreerimine, kui need dokumendid
sisaldavad olulist teavet (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80
»Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 30 1g 4);

8) dokumentide ldabivaatamiseks esitamise voi saatmise kord (Vabariigi Valitsuse 26.
veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra tihtsed alused” § 30 1g 4);

9) koolisisene dokumentide kooskdlastamise kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari
2001. a médruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g 1 p 7), dokumentide
asutusesisese kooskolastamise viisid (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a
maiiruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra {ihtsed alused” § 36 lg 2) ning dokumendi
asutusesisese kooskdlastamise tihtajad (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a
mairuse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 37 1g 2);



10) kooliviline dokumentide kooskdlastamise kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari
2001. a médruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g 1 p 14);

11) koolisisene dokumentide teatavakstegemise kord (Vabariigi Valitsuse 26.
veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra tihtsed alused” § 4 1g 1 p 8);

12) koolis koostatud haldusaktid ja protokollid teatavakstegemise kord (Vabariigi
Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g
1 p14);

13) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise kord (Vabariigi
Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g

1p9);

14) dokumentide avalikustamise, neile juurdepédédsu tagamise ja juurdepidisupiirangute
kehtestamise kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a médruse nr 80
,Asjaajamiskorra tihtsed alused” § 4 1g 1 p 10);

15) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja
asjade tahtaegse lahendamise kontrolli kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a
maédruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra ithtsed alused” § 4 1g 1 p 11 ja § 44);

16) dokumentide hoidmise ja hdvitamise kord kooskdlas ,,Arhiivieeskirjaga”
(Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a méiruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed
alused” § 41g 1 p 12);

17) tootaja toolt vabastamise, toosuhte peatamise voi kooli tookorraldamise muutmise
korral asjaajamise iileandmise kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a médruse
nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g 1 p 13);

18) Dokumendi kuupéeva ja kellaaja mirkimise tdpsem kord (Vabariigi Valitsuse 26.
veebruari 2001. a méiruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 151g 71);

19) dokumentide drakirjade ametliku kinnitamise padevust omavad tootajad, selle
viisid ja kord (Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80
»Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 40 1g 5);

20) opilaspilet vormistamise tapsem kord (HTM 13.08.2010. a mdérus nr 42
,,Opilaspileti viljaandmise kord ja Opilaspileti vorm™ § 3 1g 10);

21) normtehnilised nduded dokumentide koostamisele ja vormistamisele (Vabariigi
Valitsuse 26. veebruari 2001. a mééruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused” § 4 1g
1p14).

1.2 Asjaajamise eesmirgiks on korrastada ja reglementeerida kooli tegevuse dokumentatsioon
kooskdlas asjaajamist reguleerivate normdokumentidega.

1.3 Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab direktor. Asjaajamist korraldab sekretér.



1.4 Kooli hoolekogu, dppendukogu, dpilasesindus ja atesteerimiskomisjon ei ole oma
asjaajamises iseseisvad, vaid tegutsevad vastavalt kdesolevale asjaajamiskorrale.

1.5 Asjaajamiskorra ndudeid peavad tditma koik kooli tootajad, hoolekogu, dpilasesinduse ja
atesteerimiskomisjoni juhid, nende asetditjad ja protokollide ning haldusaktide koostajad ja
vormistajad.

1.6 Koik kooli tootajad vastavad nduetekohase asjaajamise eest oma tegevuse valdkonnas.
Tooiilesannete tditmisel koostatud dokumendid peavad olema vormistatud eesti keeles ja
keelekasutus peab vastama eesti kirjakeele normile. Kdiki kooli oppe- ja kasvatustegevuse
alaseid kohustuslikke dokumente peetakse ja tdidetakse tootajate poolt eesti keeles.

1.7 Kuna kool ei ole iseseisval raamatupidamisel, siis raamatupidamisdokumentide saamist ja
saatmist, registreerimist, ringlust, tditmist, sdilitamist, ja arhiveerimist reguleeritakse eraldi
kooli pidaja poolt. Kooli dokumendiregistri raamatupidamisega seotud dokumente ei
registreerita.

1.8 Kool teotab paberivaba dokumendihaldust Eesti koolide haldamise infosiisteemi (EKIS)
abil, mis tagab teabe avalikustamise, kiirendab dokumendiringlust ja infootsingut ning
soodustab dokumentide digeaegset tditmist ja nduetekohast sdilitamist.

1.9 Asjaajamiskord on koigile kittesaadav kooli veebilehel.
2. Kooli asjaajamisperiood

2.1 kooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta, mis algab 01. septembril ja I6peb 31. augustil.
Kindla iilesandega tooriihmade asjaajamisperioodiks on kogu nende tegevusperiood.

3. Dokumendiringluse kord saabuvate dokumentide korral
3.1 Dokumendiringlus holmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.

3.2 Dokumendiringlus hdlmab endas jargmisi etappe:
3.2.1 dokumentide vastuvotmine ja esmane késitlemine;
3.2.2 dokumentide registreerimine;
3.2.3 dokumendi edastamine tditjale;
3.2.4 dokumendi tédhtajaline tditmine;
3.2.5 tditmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine.

3.3 Dokumentide vastuvotmine ja esmane késitlemine
3.3.1 Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti, faksi ja e-posti teel ning kuuluvad
esialgsele ldbivaatamisele ja kisitlemisele sekretiri poolt.
3.3.2 Viljaspool todaega saabuvad kullerposti votab vastu valvur-majahoidja ning
edastab selle jargmise toopdaeva hommikul sekretérile.
3.3.3 Koik kooli saabuvad timbrikud kuuluvad avamisele.
3.3.4 Mitteregistreeritavad saadetised edastab sekretédr adressaadile voi dokumendi
sisule vastavalt asjaomaste tootajatele. Registreerimisele ei kuulu: 1) kooli pidaja
regulaarne info ja teated; 2) reklaamtriikised ja —pakkumised; 3) teadmiseks saadetud
dokumendid ja digusaktid; 4) kooli todtajatele saadetud toomaterjalid.



3.3.5 Umbriku avamise jirel kontrollitakse adressaadi digust ja dokumendi
terviklikkust.

3.3.6 Kui dokument ei vasta koikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saatjat sellest
telefoni teel voi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripdeva jooksul, saadetakse
dokument talle tagasi. Dokument registreeritakse iiksnes juhul, kui puudused on
korvaldatud.

3.4 Dokumentide registreerimine
3.4.1 Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse vastava
templiga saabumismarge, mis sisaldab kooli nime, saabumise kuupéeva ja viidet.
3.4.2 . Saabunud dokumendi timbrik séilitatakse kui saatja aadress on ainult imbriku
vOi postitemplit vajatakse kuupdeva tdestamiseks.
3.4.3. Sekretir sisestab dokumendihaldussiisteemi elektrooniliselt saabunud
juurdepaidsupiiranguta dokumendid ning nende lisad. Paberdokumentidest tehakse
dokumendihaldussiisteemi PDF vormingus koopia.

3.5. Dokumentide edastamine téitjale
3.5.1 . Registreeritud dokumendid vaatab sekretir 14bi hiljemalt saabumisele jargneval
toopdeval ning menetlemist vajavale dokumendile lisab resolutsiooni, milles esitab
tditja(d), tdhtaja, vajadusel lahendamise viisi jm asjaolud. Resolutsioon sisaldab ka
sekretiri allkirja ja allkirjastamise kuupédeva. Resolutsioon kirjutatakse
resolutsioonilehele, mis lisatakse dokumendile. Registreeritud ja resolutsiooniga
varustatud dokument edastatakse resolutsioonis mérgitud téitjale.
3.5.2. Mitme tditja puhul edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga
esimesena médratud tditjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab
lahendamise eest. Teistel téditjatel on dokumendile juurdepids dokumendiregistri
rakenduse kaudu.
3.5.3. Andmed dokumendi liikumise, tditja ja tdhtaja kohta mirgib sekretir
dokumendiregistrisse.

3.6. Dokumendi tdhtajaline tditmine
3.6.1. Dokumendi sisulise ja tihtaegse tditmise eest vastutab resolutsioonis margitud tditja.
3.6.2. Mitme tditja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena mérgitul.
3.6.3. Dokumendi tditmise tdhtaeg on:
3.6.3.1. mérgukirjale voi selgitustaotlusele vastamisel — mitte enam kui 30
kalendripdeva;
3.6.3.2. kooli pidaja mirgukirjale vastamisel — mitte enam kui 10 kalendripédeva;
3.6.3.3. teabendudele vastamisel — mitte enam kui 5 toopdeva.
3.6.4. Dokumendi tditmise tdhtaeg on ndidatud dokumendi resolutsioonis.
3.6.5. Dokumendi tditmise tdhtaeg arvestatakse registreerimisele jargnevast toopdevast.
3.6.6. Kui tditmise tdhtaeg langeb riigipiihale voi puhkepieval, 10peb tihtaeg jargneval
toopaeval.
3.6.7. Dokumendi tidhtajalise tditmise kontroll on seadistatud dokumendiregistris
automaatseks, mis teatab dokumendi vastutavale téitjale tihtaja 1dhenemisest esmakordselt 3
péeva, teistkordselt 1 pdev enne tihtaja saabumist ja kolmandat korda tihtpéeval.
3.6.8. Mirgukirja voi selgitustaotluse tditmise tihtaeg voib erilise vajaduse korral ldhtuvalt
vastamise keerukusest ja digusaktidest lubatust pikendada kuni 2 kuuni. Isikut teavitatakse
vastamise tidhtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest.



3.6.9. Kui dokumendi tiditmine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele mitte hiljem kui 5 toopédeva jooksul alates dokumendi registreerimisest,
teavitades sellest dokumendi saatjat kirjalikult.
3.6.10. Dokument loetakse tidhtaegsalt vastatuks voi asi lahendatuks, kui:

3.6.10.1. vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud méératud tdhtajal voi;

3.6.10.2. dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi

sellest on isikule teatatud voi;

3.6.10.3. on sooritatud muud digusaktidega ettenidhtud toimingud ja;

3.6.10.4. dokumendiregistrisse on tehtud vastav lahenduskdigu tditmismirge.
3.6.11. Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, teeb
tditja dokumendile tiditmismérke, nididates, kuidas, millal ja kes asja lahendas ning teavitab
sellest sekretiri, kes lisab tditmismérke dokumendiregistrisse.

3.7. Tditmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine

3.7.1. Enne viljasaatmist kontrollib sekretér veel kord dokumentide vormistamise digust ja
pohidokumendis nédidatud lisade olemasolu. Valesti voi puudulikult tdidetud dokumendid
tagastatakse koostajale puuduste kdrvaldamiseks.

3.7.2. Viljasaadetava dokumendi, sh kirja kuupédevaks on selle allkirjastamise kuupéev.
3.7.3. Registreerimisele kuulub vaid véljasaadetav pdhidokument. Viljasaadetav dokument on
registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja tihisest dokumentide loetelu jargi ja
jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi.

3.7.4. Digitaaldokumendi viljasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike
lisadega ja metaandmetega ning allkirjastatuna, kui seda on ndutud, voi teatena, milles on
mairgitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupidev, viit ja viide dokumendi asukohale.

3.7.5. Haldusaktidest edastab asjaomastele isikutele drakirjad voi viljavotted sekretér.

4. Dokumendiringluse kord koolis loodud dokumentide korral
4.1. Dokumendiringlus holmab dokumentide loomist kuni nende viljasaatmiseni.

4.2. Dokumendiringlus hdlmab endas jdrgmisi etappe:

4.2.1. dokumendi koostamine ja vormistamine;

4.2.2. vajadusel kooskdlastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist voi kehtestamist;

4.2.3.dokumendi allkirjastamine, kinnitamine voi kehtestamine;

4.2.4. dokumendi registreerimine;

4.2.5. dokumendi avalikustamine voi selle kittetoimetamine adressaadile.

4.3. Dokumendi koostamine ja vormistamine
4.3.1. Dokumente koostavad koik kooli tootajad, hoolekogu, dppendukogu,
Opilasesindus ja atesteerimiskomisjon.
4.3.2. Koik koolis loodud dokumendid peavad vastama dokumendi vormistamise
ndudele, mis on sitestatud 2. peatiikis Vabariigi Valitsuse 26. veebruari 2001. a
maiiruse nr 80 ,,Asjaajamiskorra {ihtsed alused”.

4.4 Vajadusel kooskolastuse voi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist voi kehtestamist
4.4.1. Kooskdlastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist voi
kehtestamist toimub haldusmenetluse seaduses § 16 sitestatud korras.



4.5. Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine voi kehtestamine
4.5.1. Dokumendi allkirjastab dokumendi koostanud isik voi haldusorganid juht.
4.5.2. Dokumendi kinnitamise digus on direktoril voi sekretéril haldusmenetluse
seaduse 6. jaos sitestatud tingimustel ja korras.
4.5.3. Dokument kehtestatakse haldusaktiga.

4.6. Dokumendi registreerimine
4.6.1. Koik koostatud dokumendid registreeritakse dokumendiregistris sekretéri poolt.

4.7. Dokumendi avalikustamine voi selle kittetoimetamine adressaadile

4.7.1. Registreeritud dokumendid, sdltuvalt dokumendid sisust, kas avalikustatakse kooli
veebilehel vdi dokumendiregistri kaudu voi toimetatakse kitte adressaadile haldusmenetluse
seaduse 7. jaos sdtestatud viisil.

5. Dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord ning dokumendiplangi vorm

5.1. Koolil puuduvad triikitehnilised valmis triikitud dokumendiplangid. Kooli
dokumendiplangid on elektroonilised ja neid hoitakse digitaalsete dokumendipdhjadena.

5.2. Dokumendiplangile vormistab dokumendi sekretér.

5.3. Dokumendiplangile vormistatakse haldusaktid, koolisisesed digusaktid, protokollid,
samuti koolist viljasaadetavad kirjad ja dokumendid.

5.4. Kui dokument on mitme lehekiiljeline, siis vormistatakse plangile vaid esimene lehekiilg,
teised lehed vormistatakse valgele paberile.

5.5. Dokumendiplangile , mida kasutatakse haldusaktid, koolisiseste digusaktide, protokollide
ja koolist viljasaadetavate dokumentide vormistamiseks, on kooli pidaja vapp ja selle all
sonad ,,Rakvere Eragiimnaasium”.

5.6. Koolist viljasaadetavad kirjad vormistatakse kirjaplangile, millel on kooli pidaja vapp ja
selle all sonad ,,Rakvere Eragiimnaasium” ning lehekiilje 16pus kooli kontaktandmed.

5.77. Plankide kujunduse koostamisel on jdrgitud standardit EVS-ISO 8439:2011 ,,Plankide
kujundus. Uldine paigutus”.

6. Registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide tihistuste
(viidete) siisteem

6.1. Registreeritavate dokumentide liigid:
6.1.1. koolis vilja antud digusaktid;
6.1.2. koolis koostatud protokollid ja aktid;
6.1.3. kooli poolt sdlmitud lepingud;
6.1.4. saabunud ja viljasaadetud dokumendid;
6.1.5. teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;
6.1.6. aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue
tuleneb Gigusaktidest vOi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks;
6.1.7. muud digusaktide kohaselt kooli tegevuse kiigus loodud dokumendid.



6.2. Registreerimisele ei kuulu:
6.2.1. kooli pidaja regulaarne info ja teated;
6.2.2. reklaamitriikised ja —pakkumised;
6.2.3. teadmiseks saadetud dokumendid ja digusaktid;
6.2.4. kooli tootajatele saadetud todmaterjalid;

6.3. Dokument registreeritakse sekretéri poolt hiljemalt saabumise voi viljumise pidevale
jargneval toopdeval voi hiljemalt nende allakirjutamise voi sellele jargneval toopéaeval.

6.4. Saabunud dokumendid margistatakse esimese lehe alumises parempoolses osas
saabumismirke templiga. Templi jdljendile on mirgitud ,,Rakvere Eragiimnaasium”,
saabumise kuupéev ja viit.

6.5. Saabunud dokumendid timbrik siilitatakse kui saatja aadress on ainult timbrikul voi
postitemplit vajatakse kuupieva tdestamiseks.

6.6. Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse ithe asjaajamisperioodi piires ithe
jarjekorranumbri all. Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel
kasutatakse samal asjaajamisperioodil sama viit ja lisatakse dokumendi individualiseeriv
number.

6.7. Dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjus.

6.8. Dokumendi registreerimisel antakse dokumendile viit, mis osutab kohale
dokumendiregistris. Viit koosneb registreerimisel antud jirjekorranumbrist sarjas ja sarja
tdhisest ja muust tunnusest. Viit esitatakse kuupieva jirel. Enne viita mérgitakse selgitav
sonalithend ,,nr”’. Alamelemendid esitatakse jarjekorras — sarja tdhis, dokumendi number. Nt
nr 1-5/1, kus ,,1-5” on sarja tihis (direktori kédskkirjad) ja ,,1” kdskkirja number.

6.9. Dokument on registreeritud, kui talle on antud viit ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile ning ta on
sisestanud dokumendihaldussiisteemi.

6.10. Sekretir sisestab dokumendihaldussiisteemi elektrooniliselt saabunud dokumendid ning
nende lisad. Paberdokumentidest tehakse dokumendihaldussiisteemi PDF vormingus koopia.

7. Dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu

7.1. Koolis vilja antud digusaktide kohta kantakse dokumendiregistrisse jirgmised andmed:
7.1.1. andja nimetus;
7.1.2. liik;
7.1.3. pealkiri;
7.1.4. number;
7.1.5. kuupiev ja vajaduse korral kellaaeg;
7.1.6. joustumise kuupidev ( kui digusaktid joustumine on seotud digusakti
teatavakstegemise voi avaldamisega, siis joustumise kuupéeva registrisse ei kanta);
7.1.7. juurdepddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tihtaeg, juurdepddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);
7.1.8. andmed kehtivuse kohta (kehtiv, kehtetu, kehtivuse tdhtaeg);



7.1.9. andmed Oigusakti muutmise vOi kehtetuks tunnistamise kohta.

7.2. Koolis koostatud protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse jirgmised andmed:
7.2.1. organi nimetus (protokollide korral);
7.2.2. number;
7.2.3. kuupiev;
7.2.4. pdevakord, teema voi pealkiri;
7.2.5. juurdepddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tihtaeg, juurdepddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);
7.2.6. muud andmed vastavalt asutuse asjaajamiskorrale.
Toorithmade, komisjonide ja teiste kindla iilesandega iiksuste koosolekute protokollide
kohta voib kanda andmed kirjade juurde registrisse, sidudes need asjakohase saabunud
vOi viljasaadetava algusdokumendi tditmisega.

7.3. Kooli poolt solmitud lepingute kohta kantakse registrisse vihemalt jargmised hinded:
7.3.1. lepingupoolte nimed voi nimetused ja vajadusel registrikood voi siinniaeg;
7.3.2 lepingu liik;
7.3.3. number voi tdhis;
7.3.4. kuupiev;
7.3.5. lepingu objektid;
7.3.6. joustumise ja Ioppemise voi kehtivuse tidhtaeg voi tihtpéev;
7.3.7. . juurdepéisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepéadsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

7.4. Kooli saabunud ja kooli poolt viljasaadetavate dokumentidena registreeritakse jirgmised
dokumendid koos koikide lisadega:

7.4.1. saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, mérgukirjad, taotlused,
teabenduded jm);

7.4.2. suulised teabenduded, mida ei tdideta viivitamata;

7.4.3. aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb
oigusaktidest voi see on vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks.

7.5. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja viljastatud dokumentide kohta vihemalt
jargmised andmed:

7.5.1. kellelt on saabunud voi kellele viljastatud;

7.5.2. saabumise voi viljastamise kuupéev;

7.5.3. mil viisil dokument saabus voi viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga

voi anti ule isiklikult);

7.5.4. dokumendi rekvisiidid;

7.5.5. dokumendi liik (avaldus, mirgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);

7.5.6. dokumendi suhtes kehtivad juurdepdisupiirangud.

7.6. Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide kohta kantakse registrisse jairgmised andmed:
7.6.1. saatja vOi saaja nimi vOi nimetus ja vajadusel dokumendi registreerija andmed;
7.6.2. saabumise v0i saatmise kuupéeyv;
7.6.3. saatja posti- voi elektronposti aadress v6i muud sideandmed;
7.6.4. dokumendi liik (avaldus, mirgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);
7.6.5. pealkiri voi lithike sisukokkuvote;
7.6.6. dokumendi lisade nimetused ja arv;
7.6.7. dokumendi kuupiev ja vajadusel kellaaeg;



7.6.8. vormingu tiilip (digitaaldokumendi puhul);

7.6.9. mil viisil dokument saabus voi viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga
voi anti isiklikult iile);

7.6.10. dokumendi saatja poolt méargitud viit;

7.6.11. juurdepédsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepéddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);

7.6.12. sarja téhis;

7.6.13. struktuuriiiksuse nimetus voi isiku nimi, kellele dokument on suunatud
lahendamiseks voi kes dokumendi koostas;

7.6.14. lahendamise tdhtaeg;

7.6.15. taitmismarge (kes tditis, millise toiminguga ja millal);

7.6.16. muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi on ndutavad
Oigusaktidega.

7.7. Saabunud ja lahendamist voi vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka seadusest tulenev lahendamise vdi vastamise tidhtaeg, vastuse
koostava tdotaja nimi.

7.8. teabendude kohta kantakse dokumendiregistrisse teabendudja esitatud andmed ja
teabenduet tditva tootaja andmed ning teabendude tditmise tahtpéev.

8. Asutusesiseste dokumentide registreerimise noue
8.1. Asutusesisesed dokumendid registreeritakse dokumendiregistris.

9. Nouetele mittevastavate dokumentide registreerimine, kui need dokumendid
sisaldavad olulist teavet.

9.1. Nouetele mittevastavad dokumendid registreeritakse, kui need dokumendid sisaldavad
olulist teavet.

10. Dokumentide Liibivaatamiseks esitamise voi saatmise kord

10.1 Dokumendiregistris registreeritud saabunud dokumendi vaatab ldbi sekretdar dokumendi
saabumise voi sellele jirgneval toopdeval.

10.2. Sekretiri otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis ja sisaldab:
1) tditjat (tditjaid) — esimesena margitud isik on vastutav dokumendi tditmise eest,
2) tditmise iilesannet ja soovitavat tulemust,
3) tditmise tdhtaega,
4) allkirja ja kuupideva.

10.3. resolutsioon kirjutatakse paberkandjal resolutsioonilehele, mis kinnitatakse
paberdokumendi kiilge voi digitaaldokumendi menetluskirje véljale.

10.4. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tditjale, mitme téditja puhul esimesele
taitjale. Digitaaldokument edastatakse koigile tditjatele.

10.5. Tédhtaegset tditmist ndudvad paberdokumendid edastatakse allkirja vastu ja
digitaaldokumendile liidetakse vastav ajakontrolli mirgend.



10.6. Paberdokumendi edastamisel iihelt tditjalt teisele tehakse vastav mirge
dokumendiregistrisse, digitaaldokumendi edastamine salvestatakse menetlusviljadel.

11. Koolisisene dokumentide kooskolastamise kord, dokumentide asutusesisese
kooskolastamise viisid ning dokumendi asutusesisese kooskolastamise tihtajad

11.1 Direktori voi muu koolis tootava isiku kooskolastust ndudvad dokumendid koos
kaaskirjaga esitatakse sekretédrile. Dokumendid registreeritakse ning edastatakse
kooskolastamiseks vastavale isikule.

11.2. Kooskolastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori voi muu koolis tootava isiku
poolt 1dbi hiljemalt viie toopéaeva jooksul.

11.3. Kooskdlastuse leidnud voi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse
koosk®dlastust soovinud tootajale.

12. Kooliviline dokumentide kooskolastamise kord

12.1 Dokumendid, mis eeldavad enne nende kehtestamist arvamuse voi kooskolastuse votmist
teiselt haldusorganilt, saadetakse direktori poolt arvamuse voi kooskodlastuse saamiseks teisele
haldusorganile haldusmenetluse seaduses § 16 sitestatud korras.

12.2. Dokumendile lisatakse taotlus arvamuse voi kooskolastuse andmiseks, milles direktor
nditab &ra tithja, mille jooksul tuleb arvamus vdi kooskdlastuse esitada.

12.3. Direktor voib arvamuse voi kooskolastuse saamiseks ise korraldada hoolekogu,
Opilasesinduse voi Oppendukogu koosoleku kokkukutsumise, kui see on menetluse kiiruse ja
O0konoomia huvides vajalik.

12.4. Kui haldusorgan, kellelt arvamust v&i kooskdlastust kiisiti ei ole arvamusest voi
kooskolastust médratud tihtajaks andnud, andmisest keeldunud ega andmise tdhtaecga
pikendanud, loetakse arvamuse voi kooskolastus antuks ning dokument kehtestatakse ilma
teise haldusorgani arvamuse voi kooskdlastuseta.

13. Koolisisene dokumentide teatavakstegemise kord

13.1. Piiranguta dokumendid tehakse teatavaks dokumendihaldussiisteemis dokumendi
registreerimisele jargneval toopdeval.

13.2. Asutusesiseseks kasutamiseks olevad dokumendid tehakse teatavaks vaid isikutele, kelle
kohta dokument on koostatud. Vastavad isikud saavad piiranguga dokumendist drakirja voi
viljavotte.

14. Kooli koostatud haldusakti ja protokolli teatavakstegemise kord

14.1. Koolis koostatud haldusakt, mis sisaldab kindlale isikule suunatud informatsiooni voi
tahteavaldust, tehakse teatavaks isikule viisil, korras ja ajal, nagu on sitestatud
haldusmenetluse seaduse 7.jaos ning tsiviilseadustiku iildosa 3. peatiikis erisustega, mis
tulenevad kooli Oiguslikust seisundist.



14.2. Juurdepddsupiiranguta haldusaktid, mis ei sisalda kindlale isikule suunatud
informatsiooni voi tahteavaldust, on tutvumiseks kittesaadavad dokumendihaldussiisteemi
kaudu vaéi koolis sekretiri juures.

14.3. Juurdepédsupiiranguga haldusaktidele on juurdepiis vaid avaliku teabe seaduses § 38 ja
38 sétestatud tingimustel ja korras.

14.4. Protokollidega saab igaiiks tutvuda kooli sekretéri juures voi dokumendihaldussiisteemi
kaudu.

14.5. Protokollid, mis sisaldavad kindla isikuga seotud informatsiooni, toimetatakse isikule
postiga voi antakse kétte.

15. Dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise kord

15.1 Nouetele vastavalt vormistatud dokument allkirjastatakse allkirjadigusliku isiku poolt.
Digitaalallkirja puhul lisatakse nimele eelnevalt mirge: ,,/allkirjastatud digitaalselt/”.

15.2. Dokumendid, va lepingud, allkirjastatakse tihes eksemplaris. Lepingud allkirjastatakse
vajalikul hulgal, nédidates lepingus eksemplaride arvu.

15.3. Dokumentidele, mis nduavad erilist autentsuse tdendamist koos digusjou andmisega,
pannakse pitser. Pitserit kasutatakse juhtudel, kui on vaja tdestada fiiiisiliste ja juriidiliste
isikute digusi, samuti tuvastada fakte, mis on aluseks raha ja materiaalsete véartuste
kasutamisele.

15.4.ametliku kinnitamisega tdestamine toimub haldusmenetluse seaduses § 22 kuni § 24
satestatud tingimustel ja korras. Kinnitamise pddevus on direktoril ja sekretéril.

15.5. Kooskdlas Vabariigi Valitsuse 24. septembri 2002. a méddrusega nr 305 ,,Allkirja ning
drakirja, viljavotte voi viljatriiki 6iguse ametlikult kinnitamise digust omavate haldusorganite
madramine” § 1 voib haldusorgan kinnitada ametlikult allkirja digust haldusorganile esitataval
dokumendil. Koolis on haldusorganiteks direktor, dppendukogu, hoolekogu ja dpilasesindus.

16. Dokumentide avalikustamise, neile juurdepiisu tagamise ja juurdepiésupiirangute
kehtestamise kord

16.1. Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli veebilehel
http://www.reg.ee/.

16.2. Veebilehel avalikustatakse:
16.2.1. kooli pdohiméérus;
16.2.2. koolile esitatavate avalduste ja muude dokumentide vormid ning nende
tditmise juhendid;
16.2.3. andmed ohu kohta inimeste elule, tervisele ja varale;
16.2.4. tootulemuste ja iilesannete tditmise aruanded;
16.2.5. eelarvete eelndud ja eelarved ning nende tditmise aruanded;
16.2.6. andmed keskkonnaseisundi, keskkonnakahjustuste ja ohtlike keskkonnamdjude
kohta;



16.2.7. riikliku voi teenistusliku jirelevalve ettekirjutused voi otsused nende
jOoustumisest alates;

16.2.8. kontseptsioonide, arengukavade, programmide ja muude iildise tdhtsusega
projektide eelndud enne padevatele organitele heakskiitmiseks esitamist, samuti
vastavad heakskiidetud voi vastuvdetud dokumendid;

16.2.9. tellitud uuringud ja analiiiisid;

16.2.10. andmed tditmata ametikohtade kohta;

16.2.11. andmed teostatavate ja teostatud riigihangete kohta;

16.2.12. avalike iirituste kavad;

16.2.13. muudatused kooli t60s ja iilesannetes, mis on seotud dppe- ja
kasvatustegevusega, vihemalt kiimme pideva enne muudatuste rakendamist (nditeks
muudatused paevakavas);

16.2.14. andmed juhtide vastuvotuaegade kohta;

16.2.15. andmed iildkasvatavate teenuste (nditeks kooli raamatukogu pakutavate
teenuste kohta) osutamise kohta, samuti muudatuste kohta teenuste osutamise
tingimustes ja hindades enne selliste muudatuste rakendamist;

16.2.16. dokumendiregister;

16.2.17. muu teave ja dokumendid, mille avalikustamise kohustus on sétestatud
koolielu reguleerivates seadustes vo1 selle alusel vastuvoetud digusaktis voi mida kool
kui teabeavaldaja peab vajalikuks avalikustada.

16.3. Teabe avalikustamise eest veebilehel vastutab direktor. Avalikustatud teabe sisu eest
vastutab vastava valdkonna tootaja. Avalikustatud teabe ajakohasuse eest vastutab infojuht.

16.4. Dokumendiregistri kaudu tagab kool juurdepédsu alates 01.09.2010. a registreeritud
dokumentide registriandmetele ja tervikdokumentidele, millele ei ole seatud
juurdepéisupiirangut.

16.5. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepdésupiirang alates
dokumendi koostamisest vdi saamisest ning kuni vajaduse moddumiseni, kuid mitte
kauemaks kui 5 aastaks. Direktor voib tihtaega pikendada kuni 5 aasta vorra.
Juurdepddsupiiranguga dokumendi puhul sisaldab dokumendiregister andmeid
juurdepédsupiirangu kohta.

16.6. Konkreetsele dokumendile juurdepddsupiirangu kehtestamise otsustab iga dokumendi
puhul sekretir, vajadusel tdiendatakse, muudetakse voi tithistatakse mirge direktori suulisel
voi kirjalikul korraldusel. Koolis koostatud dokumendile juurdepdisupiirangu kehtestamise
otsustab sekretidr. Kooli saabunud juurdepéisupiiranguga dokumendi puhul arvestatakse
dokumendi saatja poolt kehtestatud juurdepéddsupiiranguga.

16.7. Kui teabekandja seda vdoimaldab, teeb asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks
tunnistatud dokumendile voi dokumendi kogumile sekretiri suurtdhtedega mérke
LASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”. Mirkele lisatakse kooli nimi,
juurdepadsupiirangu alus, I6pptihtpédev ja vormistamise kuupéev.

16.8. Direktor tunnistab juurdepédédsupiirangu kehtetuks, kui selle kehtestamise pohjus on
kadunud. Juurdepiisupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendis méirge.



16.9. Saadus voi loodud elektroonseid dokumente ei séilitata kooli arvutivorgus selliselt, et
nendes sisalduvale avalikustamisele mittekuuluvale teabele oleks juurdepiisu isikutel, kellel
puudub selleks tooiilesannetest tulenev vajadus.

16.10. Avalikkuse huvi pohjustanud Siguserikkumise voi dnnetusega seotud teabe faktide
kohta peab direktor avalikustama enne diguserikkumise voi Onnetuse asjaolude 16plikku
selgitamist ulatuses, mis ei takista uurimist voi jirelvalvet voi Onnetuse pohjuste selgitamist.
Opilaste poolt pohjustatud diguserikkumise voi viljaspool kooli dpilasega juhtunud
onnetusega seotud teavet kool ei edasta avalikkusele ilma vanema kirjaliku ndusolekuta, et
tagada andmesubjekti eraelu puutumatus.

16.11 Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepéddsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel (vélja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses tdoe
viljaselgitamist):
1) alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;
2) teovoimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selliseks juurdepidisuks loa;
4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul {iksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust ostval eradigusliku juriidilise isiku tootajal
voi fiitisilisest isikust ettevotjal iiksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

16.12. Direktor vdib otsustada asutuseviiliste isikute juurdepddsu voimaldamise
asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi vdoi omavalitsusiiksuse huve, vilja
arvutatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

16.13. Sekretidr peab dokumendihaldussiisteemi kaudu arvestust, kellele, mis eesmérgil,
millal, millisel viisil ja millist eraelulisi isikuandmeid sisaldavat teavet véljastati.

16.14. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepéésupiirang selle saamisest
vOi dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat voi kui surma ei ole

vOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.

17. Vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja
asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

17.1. Vastust vdi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade
tahtaegse lahendamise kontrolli teostab sekretdar dokumendihaldussiisteemi vahendusel.

18. Dokumentide hoidmise ja hivitamise kord

18.1. Dokumentide hoidmine ja hdvitamine toimub vastavalt ja kooskdlas Vabariigi Valitsuse
22. detsembri 2011. a médédrusega nr 181 kehtestatud ,,Arhiivieeskirjaga”.

19. Tootaja toolt vabastamise, toosuhte peatumise voi kooli tookorralduse muutmise
korral asjaajamise iileandmise kord

19.1. Enne to6lepingu 1dpetamist on todtaja kohustatud asjaajamise iile andma direktorile.
Asjaajamise lileandmine vormistatakse tileandmis-vastuvotmisaktiga juhul, kui lahkub



sekretir voi struktuuriiiksuse juht asjaajamisega seotud valdkonna tootaja (néiteks
raamatukoguhoidja, 6ppealajuhataja, majandusjuhataja jms.)

19.2. Asjaajamise lileandmine vormistatakse iileandmise-vastuvotmise-aktiga, mis sisaldab
19.2.1. iileandja kées lahendamisel olevate dokumentide loetelu,
19.2.2. tdhtajaks tditmata dokumentide loetelu,
19.2.3. lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu,
19.2.4. iileantavate uiksikdokumentide loetelu vastavalt dokumentide loetelule,
19.2.5. dokumendihaldussiisteemi voi muule infosiisteemile juurdepididsudigused ja
sellega seotud tuvastusvahendid,
19.2.6. digitaalsete andmebaaside loetelu, milles tdotaja oli midratud toimingute
teostajaks kooli esindajana andmebaasis osalejana voi administraatorina,
19.2.7. pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava
tootaja kohta (direktori ja sekretéri toolepingu 10ppemisel).

19.3. Juhtimise iileandmisel (direktori toolepingu 10ppemisel) sisaldab akt lisaks eeltoodule:
19.3.1. koosseisunimestikku ja tootavate isikute arvu;
19.3.2. eelarvevahendite seisu,
19.3.3. viimasena direktori poolt allkirjutatud dokumentide viidad vastavalt

dokumendiliigile,
19.3.4. iildandmed kooli arhiivi kohta.

19.4. Direktori lahkumisel votab asjaajamise iile dppealajuhataja. Kooli direktori vahetumisel
koostatud asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakti kinnitab kooli pidaja esindaja.

19.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jdib iileandjale, teine vastuvdtjale.
Akti kirjutavad alla

19.5.1. iileandja,

19.5.2. vastuvdtja ja

19.5.3. iileandmise juures viibinud isik.

19.6. Vastuvdtja vastutab vastu voetud dokumentide olemasolu ja sisu vastavuse eest.

19.7. Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui tileandmine pole voimalik, toimub
asjaajamise iilevotmine iihepoolselt kooli pidaja esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse
tileandmise-vastuvotmisakti vastav marge.

19.8. Kui iiks osapool asjaajamise tileandmisel voi vastuvotmisel ei ole akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu
kohta tehakse akti méarge.

20. Dokumendi kuupieva ja kellaaja mérkimise tipsem kord

20.1. Kuupdeva ja kellaja esituses jargitakse standardis EVS-ISO 8601:2011
»~Andmeelemendid ja andmevahetusvormingud. Infovahetus. Kuupéev ja kellaaja esitlusviis”
satestatud, arvestades eesti kirjakeele normiga.

20.2. Kuupéeva kirjutamise voimalusena kasutatakse koolis jirgmisi variante:
20.2.1,,2. veebruar 2012. a”;
20.2.2.,,02.02.2012".



20.3. Kellaaja kirjutamisel eraldatakse tunnid, minutid ja sekundid iiksteisest punktiga.

21. Dokumendi idrakirja, viljavotte ja viljatriiki ametliku kinnitamise padevust omavad
tootajad, selle viidi ja kord

21.1. Dokumendi drakirja, véljavotte ja viljatriiki ametliku kinnitamise padevus on direktoril
ja sekretiril.

21.2. Dokumentide drakirja, viljavotte ja véljatriikki ametlik kinnitamine toimub
haldusmenetluse seaduses § 24 sitestatud viisil ja korras.

22. Opilaspileti vormistamise tiipsem kord

22.1. (3pilaspileti~vormistatakse vastavalt haridus- ja teadusministri 13. augusti 2010. a
médruses nr 42 ,,Opilapileti viljaandmise kord ja Opilaspileti vorm™ § 3 sitestatule.

22.2. Opilaspileti plangi esikiilje, selle iilaossa on triikitud triikitihtedega sona
,,OPILASPILET”.

22.3. Opilaspileti plangi esikiiljele vasakule poole on triikitud haridus- ja teadusministri 13.
augusti 2010. a mairuses nr 42 ,,Opilaspileti viljaandmise kord ja pilaspileti vorm” § 3
16ikes 2 toodud jdrjekorras iilalt alla jargmised sonad:

22.3.1. kooli nimi — ,,Rakvere Eragiimnaasium”;

22.3.2. dpilase ees- ja perekonnanimi;

22.3.3. opilase isikukood;

22.3.4. dpilaspileti number;

22.3.5. kehtiv kuni.

22.4. Tekst ,.kehtiv kuni” on tekstiga ,,0pilaspileti number” iihel real.
22.5. Opilaspileti esikiiljel, paremal pool on selle omaniku foto.

22.6. Ule 15 aasta vanune pilane allkirjastab dpilaspileti, allkirjastamise koht on dpilaspileti
tagakiiljel.

22.7. Opilaspileti plangile on kantud kooli siimboolika.
23. Opilaspiletite registreerimine ja tagastatud dpilaspiletite hiivitamine

23.1. Viljaantud Opilaspiletid registreeritakse sarnaselt teiste dokumentidega kooli
dokumendiregistris.

23.2. Tagastatud Opilaspiletite hivitamine toimub kiesolevas Asjaajamiskorras punktis 18
sitestatud kohaselt.

23.3. Dokumendiregistris registreeritakse opilaspileti kasutusest eemaldamine.



24. Normtehnilised nouded dokumentide koostamisele ja vormistamisele

24.1. Kui kool osaleb dokumentide koostamises, mille kehtestajaks on valla- voi
linnavalitsuse voi volikogu, siis ldhtutakse dokumentide vormistamisel kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse § 7 16ikes 4, mille kohaselt volikogu ja valitsuse méédruse eelndule
kohaldatakse Vabariigi Valitsuse poolt Vabariigi Valitsuse ja ministri méddruse eelndu kohta
kehtestatud normtehnilisi ndudeid erisustega, mis tulenevad kohaliku omavalitsusiiksuse
oiguslikust seisundist. Vastavalt normtehnika nduded on sétestatud Vabariigi Valitsuse 22.
detsembri 2011. a médédrusega nr 180 ,,Hea digusloome ja normtehnika eeskiri”. Samuti
lahtutakse haldusmenetluse seaduses 6. peatiikis sitestatust.

24.2. Kooli dokumentide koostamisel, mis kehtestatakse haldusaktiga ja on koolisiseseks

oigusaktiks, jargitakse jargmisi pohimotteid.
24.2.1. Dokumendi keelekasutus peab vastama eesti kirjakeele normile. Dokumendi
keel peab olema selge, iihetihenduslik ja tipne. Uhe ja sama métte edasiandmisel
vilditakse eri viljendite kasutamist. Siinoniiiimide kasutamine ei ole lubatud.
Vaoéimaluse korral kasutatakse umbisikulise tegumoe oleviku kindlat kdneviisi.
Eelistatakse ainsuslikku vormi, vilja arvatud juhul, kui ainsuse ja mitmuse eristamisel
on diguslik tdhendus.
24.2.2. Dokument peab olema kooskdlas seadustega ja nende alusel antud méadrustega.
24.2.3. Dokumendi sisu peab olema kooskdlas seaduses voi seaduse alusel antud
maiiruses sitestatud volitusnormi piiride, motte ja eesmérgiga. Dokument ei tohi
kitsendada ega laiendada volitava seaduse voi selle alusel antud mééruse sitteid.
24.2.4. Dokumendis kasutatavad terminid peavad vastama dokumendi aluseks oleva
seaduse vO0i selle alusel antud miiruse terminoloogiale ning kehtivas diguses ja
reguleeritavas valdkonnas tuntud ha enamlevinud terminoloogiale.
24.2.5. Dokumendi esimesele lehekiiljele tuleb kanda mérge kehtestava haldusakti
kohta. Kui dokument on veel kehtestamata, siis kantakse esimese lehekiilje paremasse
nurka mirge ,,EELNOU” ja eelndu versiooni kuupiev.
24.2.6. Dokumendis peavad olema kirjas dokumendi pealkiri, mis viljendab
kokkuvdtlikult dokumendi sisu, dokumendi teksti, mis koosneb punktidest ja
alapunktidest ja dokumendi 16pus allkirjastaja nimi ja ametinimetus. Dokumendi
alguses tuleb osundada ka volitusnormile v6i — normidele, mille alusel dokument
antakse. Kui dokument antakse volitusnormis sisalduva edasivolituse alusel,
osundatakse dokumendis ja digusaktis séttele, millega on edasivolitus lubatud.
24.2.7. Dokumendis tuleb mirkida ka dokumendi kehtima hakkamise aeg. Dokument
kehtib, kuni selle tunnistab kehtetuks dokumendi kehtestanud haldusorgan voi
tunnistatakse kehtetuks teenistusliku jirelevalve korras voi kehtivusaja 10ppemiseni
vOi volitusnormi kehtetuks tunnistamiseni.
24.2.8. Dokumendis ei taasesitata digusakti sitet ega sama dokumendi sétet, vaid
viidatakse sellele. Dokumendi terviklikkust arvestades voib selle teksti lisaks
viitamisele taasesitada seaduse voi selle alusel antud méiéruse sitte. Dokumendis ei
viidata Eesti Vabariigi pohiseadusele ega taasesitata Eesti Vabariigi pohiseaduse
satteid.
24.2.9. Otsene viide seadusele peab sisaldama seaduse pealkirja, mis kirjutatakse
viikese algustihega ja ilma jutumérkideta. Kui pealkiri on pikk ja muust tekstist
raskesti eristatav, voi tekstis seaduse pealkirja tdhistada jutumirkidega ja kirjutada
suure algustdhega. Seaduse alusel antud médrusel viitamisel nimetatakse mééruse
andja, médruse andmise kuupéev, akti liik, number ja jutumérkide pealkiri ning
vajaduse korral site. Viide vormistatakse asjakohases kéddndes.



24.2.10. Dokumendi teksti viitamisel kirjutatakse sOna ,,paragrahv” vilja juhul, kui
sellele ei jargne numbrit, lause esimese sdonana. Muul juhul kasutatakse
paragrahvitihist - §. Paragrahvitdhisele lisatakse sobiv kddndeldpp. Ainsuse omastavas
ja osastavas kéddndes paragrahvitdhisele tiivevokaali ei lisata. Dokumendi teksti
vilditakse lithendeid. Viitamisel digusaktile kasutatakse dokumendis sdna ,,10ige” ja
,punkt” asjakohases kéddndes.

24.2.11. Dokumendis esitatakse iildsitted, kus esitatakse dokumendi reguleerimisala ja
kohaldamisala. Reguleerimisala ei ole vaja esitada, kui pealkiri avab piisavalt
dokumendi reguleerimisala

24.2.12. Dokumendi kavandatavad menetlusvormid peavad olema kooskdlas
haldusmenetluse seadusega voi teiste asjakohaste seadustega, kus on
menetlustoimingud sétestatud.

24.2.13. Dokumendi voib rakendada tagasiulatuvalt tiksnes pohjendatud vajaduse
korral, kui see toob kehtiva diguse normidega vorreldes kaasa isiku diguste
laienemise, kohustuste ja vastutuse vihenemise vOi muu sellesarnase tagajirje voi kui
sellega ei rikuta diguskindluse pohimotet. Dokumendi joustumissite esitatakse
dokumendi viimase punktina.

24.2.14. Dokumendi rakendamiseks vajalikud tabelid, vormid, néidised, kaardid,
kavandid, skeemid v6i muud sama laadi materjalid vormistatakse dokumendi osaks
olevate lisadena. Kui dokumendi teksti arusaadavuse seisukohalt on see oluline, siis
vOib tabeleid kasutada ka dokumendi tekstis. Dokumendis, millel on lisa, mérgitakse
parast allkirjamirget viide lisale koos lisa pealkirjaga. Dokumendi lisa
pealkirjastatakse. Lisa paremas iilanurgas on mirge, mis sisaldab dokumendi pealkirja
nimetavas kédédndes, selle all mérget ,,Lisa” ja lisa numbrid, kui on rohkem kui iiks lisa.
24.2.15. Koik pohjendused, mis on seotud dokumendi kehtestamisega esitatakse
kehtestavas haldusaktis. Haldusaktis, mis on seotud dokumendi kehtestamisega
esitatakse ka analiiisdokumendi diguspirasuse, sisu vastavuse kohta hetkel kehtivale
Oigusele ning ndidatakse dra dokumendi vastavus normtehnilistele nduetele ja
vorminduetele.

24.3. Haldusaktid (direktori késkkirjad) vormistatakse haldusmenetluse seaduse 4. peatiikis
satestatud soudeid jargides.

24.4. Protokollid vormistatakse haldusmenetluse seaduses § 18 sitestatud ndudeid jargides.
Oppendukogu protokollide vormistamisel jirgitakse ka erisusi, mis on sitestatud
oppendukogu protokollile haridus- ja teadusministri 23. augusti 2010. a mééruses nr 44
,,Kooli dppendukogu iilesanded ja tookord” § 5 1oikes 8.

24.5. Kirjad vormistatakse jargides standardit EVS 882-1:2006 ,,Informatsioon ja
dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vormindudeid. Osa 1: Kiri”.

24.6. Dokumendid vormistatakse kasutades kirjastiili ,,Palatino Linotype” suurusega 11. kooli
pidaja vapi all olev kooli nimetus on kirjastiilis ,,Britannic Bold” suurusega 16.

24.7. Haldusaktiga kehtestatavale dokumendile lisatakse vastav mérge esimese lehe iilemisse
parempoolsesse nurka. Esilehele kantakse kooli pidaja vapi kujutis ja selle alla sdnad
,Rakvere Eragiimnaasium” ning viimase lehe direktori allkirjastab.



25. Rakendussitted

25.1. Kéesoleva asjaajamiskorra redaktsioon kehtib alates 01.01.2012.a.

Anne Nogu
Direktor



