KINNITATUD
direktori 31.01.2025
kaskkirjaga nr 1-5/2

SIMUNA KOOLI ASJAAJAMISKORD

Vabariigi Valitsuse 25.05.2017 méadruse nr 88 ,,Teenuse korraldamise ja teabehalduse alused®,
22.12.2011 maédruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri ja 12.12.2024 maééruse nr 5 ,,Vdike-Maarja valla
asutuste ihtne dokumendihalduskord* alusel.

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Asjaajamiskorraga maédratakse kindlaks Simuna Kooli (edaspidi kool) asjaajamise
korraldamise pohinduded ning sétestatakse:
1.1.1. uldsatted;
1.1.2. kooli sideandmed,
1.1.3. kooli asjaajamisperioodi;
1.1.4. kooli dokumendiringluse kord;
1.1.5. dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord;
1.1.6. pitsatite hoidmise, kasutamise ja hivitamise kord;
1.1.7. registreeritavate dokumentide liigid ja registreerimise kord;
1.1.8. dokumentide vdi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
1.1.9. dokumentide ldbivaatamiseks esitamise voi saatmise kord;
1.1.10. asutusesisene dokumentide kooskolastamise ja teatavakstegemise kord,;
1.1.11. dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise kord;
1.1.12. dokumentide avalikustamise, neile juurdepdisu tagamise ja juurdepdisupiirangute
kehtestamise kord,;
1.1.13. vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja
asjade tdhtaegse lahendamise kontrolli kord;
1.1.14. dokumentide sdilitamise ja hdvitamise kord;
1.1.15.t66taja toolt vabastamise voi toosuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise
kord.
1.1.16. rakendussitted.
Kooli asjaajamises juhindutakse Vdike-Maarja valla asutuste {ihtsest
dokumendihalduskorrast, Simuna Kooli pdhiméérusest ja teistest digusaktidest.
Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab kooli direktor.
Kooli asjaajamist korraldab juhiabi.
Uuele tootajale tutvustab asjaajamiskorda direktor.
Kooli hoolekogu, dppendukogu ja dpilasesindus ei ole asjaajamises iseseisvad, vaid
tegutsevad vastavalt kdesolevale asjaajamiskorrale.



1.7. Asjaajamiskorra jargimine ja tditmine on kohustuslik kodikidele kooli tootajatele, kes oma
tookohustusi tiites koostavad, viljastavad ja votavad vastu dokumentide loetelus loetletud
dokumente.

1.8. Kdik kooli téotajad vastutavad nduetekohase asjaajamise eest oma tegevusvaldkonnas.
Todiilesannete tditmisel koostatud dokumendid peavad olema vormistatud eesti keeles ja
keelekasutus peab vastama eesti kirjakeele normile. Koiki kooli dppe- ja kasvatustegevuse
alaseid kohustuslikke dokumente peetakse ja tdidetakse to6tajate poolt eesti keeles.

1.9. Kooli asjaajamises kasutatakse nii valla, kui ka riigi infosiisteeme. Infosiisteemide loetelu
on asutuse dokumentide loetelu (liigitusskeemi) osa. Teabe sdilimise infosiisteemis tagab
vastutav todtleja.

1.10. Kui digusaktid dokumentide koostamist ja registreerimist ei ndua, voib asja
lahendada telefoni, e-posti voi labirddkimiste teel.
1.11. Registritesse saab dokumente sisestada, neid seal luua ja menetlusmérkeid teha

kooli tootaja, kellel on vastavad oigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi
autentimine).

1.12. Autentimine toimub kas isikutunnistuse (ID-kaart), digitaalse isikutunnistuse (digi-
ID), mobiil-ID vo6i smart-ID vormis digitaalse isikutunnistuse voi parooliga.

1.13. Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist vdimaldava sertifikaadi abil saavad
tootajad infosiisteemides dokumente digitaalselt allkirjastada.

1.14. Kooli asjaajamiskord on kdigile kittesaadav kooli veebilehel.

Kooli sideandmed

2.1. Kooli postiaadress on Lai 11, Simuna 46401, Viike-Maarja vald, Ladne-Virumaa; e-posti
aadress on info@simunakool.ee, kodulehe aadress www.simunakool.ee ja tldtelefoni
number 323 7339.

2.2. Sideandmete muutumisest tuleb avalikkust teavitada kooli elektroonilise kodulehekiilje
kaudu vidhemalt kiimme to0pdeva varem, elektronposti aadressi muutumisel tagada vana
aadressi kasutamine vdhemalt kuue kuu jooksul muutumisest.

2.3. Kooli sideandmed ja tootajate kontaktid on avalikustatud kooli kodulehel.

Kooli asjaajamisperiood
3.1. Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta so 01. jaanuar kuni 31. detsember, kindla
iilesandega toorithmade asjaajamisperioodiks on kogu nende tegevusperiood.

. Kooli dokumendiringluse kord

4.1. Kool iilesannete tiitmisel loodud ja saadud dokumente hallatakse riigi infosiisteemides ja
dokumendiregistrit peetakse valla {ihises elektroonilises dokumendihaldussiisteemis
Amphora. Infosiisteemide loetelu on kooli dokumentide liigitusskeemi osa.

4.2. Kooli direktor kehtestab kidskkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide registreerimisel, séilitustdhtaegade ning juurdepiisupiirangute médramisel.

4.3. Kooli todtajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente iildjuhul elektrooniliselt.

4.4, Kooli nimele saabunud dokumendid edastatakse resolutsiooni saamiseks direktorile
Amphoras tdovooga.

4.5. Dokumendid, mis on kindla kuuluvuse ja adressaadiga ega vaja direktori resolutsiooni,
edastatakse vastavalt dokumendi sisule tiitmiseks vastavale tootajale. Nende dokumentide


http://www.simunakool.ee/

toovoo Amphoras algatab dokumendi koostaja vO1 vastuvdtja, mirkides tditja nime ja
kuupideva ning tditmiskdsu (tditmiseks, kooskolastamiseks, teadmiseks, allkirjastamiseks).
4.6. Paberdokumendid digiteeritakse (vilja arvatud juhul, kui see on dokumendi mahu tottu
ebaotstarbekas) ja edastatakse tditmiseks, teadmiseks vOi  allkirjastamiseks
dokumendihaldussiisteemi Amphora vahendusel t66vooga.
4.7. Paberdokumendi digiteerimisel tagastatakse originaaldokument selle esitajale voi saatjale
vOi hdvitatakse, kui originaali sdilitamise noue ei tulene digusaktist.

Kooli dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord ning dokumendiplankide vorm

5.1. Koolil on kasutusel elektroonilised iild- ja kirjaplangid (edaspidi plank).

5.2. Plangid vormistatakse digitaalselt.

5.3. Ligipads plankidele on dokumentide koostajatel ja nende eest vastutavatel tdotajatel-
direktoril ja juhiabil.

5.4. Koolil on jargmised A4 (210 x 297 mm) formaadis dokumendiplangid:
5.4.1. kooli iildplank — direktori kdskkirjade ja korralduste, protokollide ning iileandmis-

vastuvotmisaktide vormistamiseks;

5.4.2. kooli kirjaplank — ametikirjade vormistamiseks.

5.5. Kooli iildplangile on triikitud Vdike-Maarja Valla vapi kujutis ja kooli nimetus nimetavas
kddndes.

5.6. Kooli kirjaplangile on triikkitud Viike-Maarja Valla vapi kujutis, kooli nimetus nimetavas
kéaandes ja kooli kontaktandmed (aadress, telefoninumber, e-posti aadress, registrikood).

5.7. Kui dokument on mitme lehekiiljeline, siis vormistatakse plangile vaid esimene lehe kiilg,
teised lehed vormistatakse valgele paberile.

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

. Kooli pitsatite hoidmise, kasutamise ja hivitamise kord.

6.1. Koolil on iiks Viike-Maarja valla vapi kujutisega pitsat.
6.2. Pitsat asub direktori kabinetis lukustatavas seifis.
6.3. Juurdepais pitsatile on direktoril ja juhiabil.
6.4. Pitsati hoidmise ja kasutamise eest vastutab direktor.
6.5. Pitsat pannakse dokumendile vaid siis, kui see on digusaktiga ette ndhtud.
6.6. Koolis pannakse pitsat jargmistele dokumentidele:
6.6.1. podhikooli loputunnistused;
6.6.2. klassitunnistused;
6.6.3. kiituskirjad;
6.6.4. Opilaspiletid,;
6.6.5. koopiate, drakirjade kinnitamisel.
6.7. Aegunud ja kasutuskdlbmatuks muutunud pitsatid hévitatakse hdvitamisakti alusel
6.8. Hévitamise korraldab direktor.

Registreeritavate dokumentide liigid ja registreerimise kord.
7.1. Registreerimisele kuuluvad:

7.1.1. koolis koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad;

7.1.2. koolis koostatud protokollid ja aktid;

7.1.3. lepingud;



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

7.1.5. muud dokumendid, mille registreerimise kohustus tuleneb digusaktidest voi
kiesolevast asjaajamiskorrast.

7.2. Registreerimisele ei kuulu:

7.2.1. kirjad méarkega ,,isiklik*;

7.2.2. valele voi mirkimata adressaadile saabunud teave, mis edastatakse digele
adressaadile;

7.2.3. koolimajasisene regulaarne info ja teated;

7.2.4. arved;

7.2.5. reklaamtriikised;

7.2.6. anontiimselt saadetud dokumendid;

7.2.7. kutsed ja Onnitlused;

7.2.8. perioodika.

7.3. Dokumendid registreeritakse hiljemalt dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise voi
véljastamise v0i suulise protokollimise paeval vdi sellele jargneval toopdeval.

7.4. Kui dokumendil on mirge , kiire®, siis registreeritakse see ja edastatakse ldbivaatamiseks
viivitamata.

7.5. Dokumendi loomise, saamise vdi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.

7.6. Kui suulisele poordumisele antakse viivitamata suuline vastus, siis ei pea péordumist
registreerima.

7.7. Dokumendid, mis saabuvad kooli tildisele elektronpostiaadressile (info@simunakool.ee),
registreeritakse juhiabi poolt.

7.8. Registreerimisele kuuluv kiri, mis on saabunud voi vélja saadetud Kooli to6taja nimeliselt
e-posti aadressilt, edastatakse juhiabile, kes selle dokumendihaldussiisteemis registreerib.
Kirja ei edastata ja seda ei registreerita, kui:

7.8.1. e-kiri ei ole seotud todtaja todiilesannete tditmisega voi kooli tegevusega;
7.8.2. tegemist on asutusesisese kirjavahetusega vai valla asutuste vahelise mitteformaalse
kirjavahetusega.

7.9. Dokumentide registreerimine on iihekordne.

7.10. Dokument on registreeritud, kui talle on antud téhis ja tema kohta registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile ning ta
on sisestatud dokumendihaldusstisteemi.

Dokumentide v6i toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu.

8.1. Enne andmete dokumendihaldussiisteemi kandmist kontrollitakse registreerimise padevust
omava tootaja poolt dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis mérgitud
lisade olemasolu ning adressaadi digsust. Dokumendi mittevastavuse korral teatatakse
sellest dokumendi saatjale voi koostajale.

8.2. Vastavalt dokumendi liigile kantakse dokumendihaldussiisteemi jargmised andmed:

8.2.1. dokumendi liik (leping, kiri, digusakt vims);
8.2.2. kellelt on saabunud vdi kellele viljastatud,
8.2.3. lepingu osapoolte andmed;

8.2.4. dokumendi pealkiri;

8.2.5. number;

8.2.6. saabumise v0i véljastamise kuupidev;
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10.

11.

12.

8.2.7. registreerimise kuupéev;
8.2.8. vajadusel juurdepdisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg)
8.3. Dokumentidega kaasas olevad manused lisatakse dokumendi juurde.

Dokumentide léibivaatamiseks esitamise voi saatmise kord.

9.1. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tditjale, mitme tditja puhul
jarjestiktditmisele.

9.2. Dokument vaadatakse 1dbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse ldbivaatamise ja
lahendamise tulemustest hiljemalt 30 pédeva jooksul, kui Oigusaktidest ei tulene teisi
tahtaegu.

9.3. Kui asja lahendamine ei kuulu selle asutuse paddevusse, kellele dokument saadeti,
edastatakse see vastavalt kuuluvusele 5 toopdeva jooksul, teatades sellest samaaegselt
saatjale.

Asutusesisene dokumentide kooskdlastamise ja teatavakstegemise kord

10.1. Direktori kooskodlastust ndudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse juhiabile.
Dokumendid registreeritakse ning edastatakse kooskodlastamiseks direktorile.

10.2. Kooskolastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt 1dbi hiljemalt viie
toOpédeva jooksul.

10.3. Piiranguta dokumendid tehakse teatavaks dokumendihaldussiisteemis dokumendi
registreerimisele jargneval toOpéeval.

10.4. Tootajatele tutvustatakse dokumente koosolekutel ning iganiddalastel infotundidel.
10.5. Asutusesiseseks kasutamiseks olevad dokumendid tehakse teatavaks vaid isikutele,
kelle kohta dokument on koostatud. Vastavad isikud saavad piiranguga dokumendist

drakirja voi véljavotte.

Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitamisega toetamise kord

11.1. Dokumendile kirjutab alla to6taja vastavalt oma padevusele.

11.2. Allkiri vaib olla nii digitaalne kui ka omakéeline.

11.3. Dokumentide allkirjastamine toimub ildjuhul  digitaalselt.  Dokument
allkirjastatakse paberil juhul, kui see ndue on sdtestatud digusaktis voi tuleneb dokumendi
kasutusotstarbest.

11.4. Allkirjadigust omava todtaja draolekul antakse allkirjadigus tema asendajale.

11.5. Dokument esitatakse allakirjutamiseks koos koigi lisadega. Vajadusel lisatakse

dokumendid, mille alusel allkirjastatav dokument on koostatud vdi dokumentidega, mille
muutmist vO1 kehtetuks tunnistamist allkirjastatav dokument késitleb.

Dokumentide siilitamise ja hdvitamise kord

12.1. Rahvusarhiivi (RA) 02.07.2009 hindamisotsuse nr 441 kohaselt ei kuulu Simuna
Kool RA kogumisallikate hulka, RA 30.12.2011 hindamisotsuse nr 548 kohaselt ei ole
kool arhiivimoodustaja.

12.2. Dokumentide siilitamise tdhtajad on toodud kooli dokumentide liigitusskeemis
mille kinnitab direktor késkkirjaga. Liigitusskeem kooskdlastatakse vallakantseleiga.
12.3. Dokumendi andmeid siilitatakse dokumendihaldussiisteemis senikaua, kui

sdilitatakse dokumenti.
12.4. Paberdokumentide sdilitamiseks on olemas koolis kindel ruum (arhiiv).
12.5. Kooli arhiivi korrastajaks on juhiabi.
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12.6. Kooli arhiivis sdilitatakse koik alatise vO0i pikaajalise sdilitustdhtajaga

paberdokumendid.
12.7. Dokumendid, mille séilitustdhtaecg on méddunud, eraldatakse hdavitamiseks.
12.8. Dokumendid héavitatakse hévitamisaktis kindlaksméiiratud mahus iihe kuu jooksul

parast akti koostamist direktori poolt midratud to6taja poolt pdletamise vOi purustamise
teel vdi kustutatakse teave selle kandjalt.

12.9. Dokumendid havitatakse pohimdttel, et hivitatud teabe kasutamine ei tohi enam olla
voimalik.
12.10. Dokumentide hédvitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks

kolmandate isikute kétte. Eesmérgiks on kaitsta inimesi, kes vdivad andmete véérkasutuse
tottu kannatada saada.

12.11. Havitamisele kuuluvad jargmised andmekandjad:
12.11.1. dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti véljatriikid,
digitaalsed andmekandjad.
12.11.2. asjaajamises ja arhiivihoidlas sdilitustihtaja iiletanud dokumendid.
12.12. Dokumentide havitamisel 1dhtutakse arhiiviseadusest.

13. Dokumentide avalikustamise, neile juurdepiisu tagamise ja juurdepiisupiirangute
kehtestamise kord.

13.1. Kooli dokumendid on avalikud, kui neil ei ole seadusest tulenevat
juurdepédsupiirangut.

13.2. Avalikule teabele tagatakse ligipdds kooli veebilehe kaudu ning teabendude
tditmisega.

13.3. Avalikustamisele kuuluvad dokumendid lisatakse kooli veebilehe vastavasse
rubriiki esimesel vdimalusel ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis.

13.4. Kooli veebilehel avalikustatakse:

13.4.1. Kooli pShimaéirus;

13.4.2. arengukava;

13.4.3.kooli ja lasteaia dppekavad;

13.4.4.koolile esitatavate avalduste ja muude dokumentide vormid;

13.4.5. dppendukogu tddplaan;

13.4.6. muud koolitoos vajalikud dokumendid, mis on seotud dppe- ja kasvatustegevusega;

13.4.7.muu teave ja dokumendid, mille avalikustamise kohustus on sétestatud koolielu
reguleerivates seadustes voi selle alusel vastuvoetud digusaktides voi mida kool kui
teabevaldaja peab vajalikuks avalikustada.

13.5. Kooli kodulehe kaudu on voimalik ligi pddseda ka Amphoras registreeritud
dokumentidele (v.a delikaatseid ja eraelulisi isikuandmeid sisaldavatele andmetele).
Selliste dokumentide puhul, millel esineb juurdepdidsupiirang, avalikustatakse ainult
dokumendi metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupédev, dokumendi
liik, juurdepéésupiirangu alus ja tihtaeg).

13.6. Dokumendile vdi dokumendisarjale juurdepddsupiirangu kehtestamisel mérgitakse
Amphoras juurdepédédsupiirangu aluseks olev seaduseséte ja piirangu kehtivuse téhtaeg.

13.7. Juurdepéésupiiranguga dokumendid méératakse kindlaks asutuse dokumentide
liigitusskeemis.

13.8. Juurdepédsupiiranguga dokumendi voi dokumendisarjaga vOib tutvuda tootaja,
kellele see on vajalik todiilesannete tditmiseks, ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev
oigus.



14. Vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iillesannete tiitmise ja asjade

tihtaegse lahendamise kontrolli kord.

14.1. Asi lahendatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides sétestatud téhtaja
jooksul.

14.2. Ametikirjale (sh selgitustaotlus ja margukiri) vastatakse viivitamata, kuid mitte
hiljem kui 15 kalendripdeva jooksul.

14.3. Teabendue tdidetakse viivitamatult, kuid mitte hiljem kui 5 t66pdeva jooksul alates
teabendude registreerimisele jargnevast toOpdevast. Téhtaega voOib pikendada 15
toopdevani teavitades sellest teabendudjat 5 toopaeva jooksul.

14.4. Tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pOhjustest teatatakse teabe esitajale ja/voi
saatjale enne téhtaja saabumist.
14.5. Teabendue on tdidetud kui:

14.5.1. teave on teabendudjale esitatud,
14.5.2. teabendue on edastatud vastatavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud;
14.5.3. teabendudjale on selgitatud voimalust tutvuda avalikustatud teabega.

14.6. Kooli dokumentidest tulenevate iilesannete tiitmise ja asjade tdhtaegse lahendamise
kontrolli teostab kooli direktor.

15. Tootaja toolt vabastamise voi toosuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise kord

15.1. To6suhte 10ppemise korral voi to6lepingu peatumisel annab to6taja asjaajamise iile
selle vastuvotjaks médratud tootajale voi kooli direktorile.

15.2. Asjaajamine antakse iile hiljemalt to6taja t66lt lahkumise pdevaks voi direktori
maidratud tdhtajaks.

15.3. Toosuhte peatumise korral voib asjaajamise iile anda suusonaliselt.

15.4. Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga
juhul, kui seda nduab kooli direktor, iileandja v3i vastuvotja.

15.5. Asjaajamise lileandmise-vastuvitmise akt peab sisaldama:

16.5.1. iileandja kdes lahendamisel olevate dokumentide loetelu;
16.5.2. toimikute loetelu vastatavalt toimikute (voi dokumentide) loetelule;
16.5.3. tdhtajaks tditmata dokumentide loetelu.

15.6. Akti mérgitakse kooli direktori méaératud, asjaajamise tileandmise juures Vviibivate
tootajate nimed ja ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.

15.7. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jddb iileandjale, teine vastuvotjale.

15.8. Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvdtja ja kooli direktori madratud

tootajad, kes viibivad asjaajamise lileandmise juures.
15.9. Akti kinnitab kooli direktor

15.10. Kooli juhtimise {iileandmisel peab asjaajamise iileandmise- vastuvotmise akt
sisaldama jérgmisi andmeid:
15.10.1. tditmisel olevate lepingute loetelu;
15.10.2. infosiisteemides algatatud ja/voi menetluses olevate dokumentide loetelu;
15.10.3. koosseisunimestikku, asutuses ja selle alliiksustes tootavate isikute arvu;
15.10.4. kooli eelarvevahendite seisu;
15.10.5. asutuse pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest

vastutava ametiisiku kohta;

15.10.6. viimasel péeval allkirjastatud dokumentide loetelu;
15.10.7. tildandmed kooli arhiivi kohta
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15.11. Kui lahkuv too6taja keeldub asjaajamise tileandmisest voi kui iileandmine ei ole
voimalik, toimub asjaajamise lilevotmine iihepoolselt kooli direktori voi tema poolt
madratud tootaja voi korgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse akti
vastav marge.

15.12. Kui vastuvotja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse aktile.
Vastavasisuline mérge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.

15.13. Akt registreeritakse Amphoras.

16. Rakendussitted
16.1. Kéesolev asjaajamiskord kehtib alates 01.02.2025



