KINNITATUD
Ahtme Kunstide Kooli
direktori Jana Unt’i

kiskkirjaga nr

AHTME KUNSTIDE KOOLI ASJAAJAMISKORD

I ULDALUSED

1. Asjaajamise iildised nouded.

1.1 Kéesolev asjaajamise kord (edaspidi asjaajamiskord) méaarab kindlaks Ahtme Kunstide
Kooli (edaspidi AKK) asjaajamise korraldamise pohinouded.

1.2 Dokumentide vastavus oigusaktidele ja standarditele kehtestatud vorminduetele tagab
asutuse juht voi muu seaduses, pShimaéruses voi pohikirjas sitestatud isik.

1.3 Dokumentide kiire ringlus, lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepiésu neile ning kehtestatud
juurdepadsupiirangutest kinnipidamise;

1.4 Asjaajamiskorra eesmirk on {ileminek paberivaba asjaajamisele ehk digitaliseerimine.

1.5 Asjaajamiskorra nduete tditmine on kohustuslik kdigile kooli tddtajatele tdoiilesannete
taitmisel. Direktor tutvustab igale uuele tdotajale toole asumisel asjaajamiskorda.

1.6 AKK asjaajamisperiood on Gppeaasta (1. september kuni 31.august).

1.7 AKK asjaajamise korralduse eest vastutab direktor.

II HALDUSDOKUMENTIDE VORMINOUDED
2.1 Dokumendiplangid

2.1.1 Haldusdokumendid (edaspidi dokumendid) vormistatakse plankidele.
2.1.2 AKK-s vdib dokumendiplanke valmistada arvutil vdi koopiamasinal.

2.1.3 Dokumendiplankide valmistamisel kasutatav paber peab olema sailivuskindel. Plangile
triikitud rekvisiidid peavad olema sellise tugevusastmega, mis voimaldab dokumente

paljundada.

2.1.4 AKK-s on iildplank, protokolliplank ja kiiskkirjaplank. Uldplangi alusel valmistatakse
konkreetse dokumendiliigi planke (kirja-, taotluse- jt.)

2.1.5 Dokumendiplankide valmistamiseks kasutatakse paberi formaati — A4 (210*297 mm).

2.1.6 Dokumendi veeriste laiused on: vasak veeris 30 mm, iilemine veeris 8 mm, parem
veeris 12 mm ja alumine veeris 9 mm.

2.1.7 Dokumendi vdljaandja nime ja dokumendiliigi trilkkimiseks tuleb kasutada triikikirja
suurusega 12 kuni 24 punkti, kontaktandmete triikkimiseks 8 kuni 10 punkti. Kontaktandmete



vili eraldatakse sdnumivéljast pidevjoonega. Kirja suuruse valik soltub tritkiméarkide arvust
rekvisiidis. Suurema kirjaga voib esile tdsta ainult dokumendi véiljaandja nime ja
dokumendiliigi nimetust.

2.1.8 Dokumendiplangid triikitakse eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tolge vodrkeelde
(voorkeeltesse).

2.2 Dokumendi rekvisiidid

2.2.1 Dokumendi vormistamiseks kasutatakse jargmiseid rekvisiite:
1) kooli logopdis;
2) dokumendi viljaandja (Ahtme Kunstide Kool);
3) Ahtme KK-i registrikood;
4) dokumendiliigi nimetus;
5) dokumendi number;
6) kuupiev;
7) adresaat;
8) kinnitusmérge;
9) pealkiri;
10) p66rdumine;
11) tekst;
12) tervitusvormel;
13) allKiri;
14) pitser;
15) méarkus lisade kohta;
16) lisaadressaadid (jaotuskava);
17) mirge dokumendi originaalsuse kohta (“KOOPIA”);
18) kontaktandmed.

2.2.2 lgal dokumendiliigil on kindel rekvisiitide kompleks. Mis koosneb dokumendi
kohustuslikest rekvisiitidest ja vastavale dokumendiliigile omastest lisarekvisiitidest.
Rekvisiitide paigutuse kord peab olema piisiv.

Kdigi paberkandjale vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on: “Dokumendi
vidljaandja”, “Dokumendiliigi nimetus”(vélja arvatud kirjal), “Kuupdev”, “Dokumendi
number” (registreeritavatel dokumentidel), “Tekst” ja “Allkiri”.

2.3 Rekvisiitide vormistamise nouded
2.3.1 Ahtme KK kasutab dokumendiplankidel kooli logo kujutist.

2.3.2 Kuupideva mirkimiseks dokumendi rekvisiidina kasutatakse numbrilist voi sdnalis-
numbrilist kirjutusviisi, kusjuures kuu nimetus mérgitakse nimetavas kdandes.
Naiteks: 20.12.2015, kus 20 mérgib kuupéeva, 12 kuud
20.detsember 2015
Tekstis kuupdeva méarkides voib aastaarvule lisada sdna “aasta” vajalikus kddndes voi lithendi

"

a



2.3.3 Vastuskirjadel tuleb ndidata alguskirja kuupédev ja dokumendi number. Algatus- ja
vastuskirja kuupdeva ja numbrit eristatakse sonade “Teie” voi viide “Meie” abil.

2.3.4 Kiri adresseritakse ametiisikule, asutusele, iiheliigiliste asutuste grupile, juriidilisele
voi flisilisele isikule. Kirja saaja nimi mérgitakse nimetavas kdéndes. Aadressi koostisosad
margitakse jirjekorras: isik, asutus, asutuse struktuuriiiksus, tdnav, maja ja korteri number,
asula voi sidejaoskond, sihtnumber, linn vdi maakond.

Niiteks: Hr Mait Mets
Kohtla-Jarve Linnavalitsus

Keskallee 19
30321 KOHTLA-JARVE

E-posti aadressi esitamisel voib kasutada selgitavat sona ,,e-post®.

e-post: jana.unt@ahtmekk.ee

2.3.5 Kirja adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. VVastuskirjad
adresseeritakse Kirja saatnud isikule, kui kirjas ei ole margitud teist adressaati.

2.3.6 Kirja adresseerimisel vilismaale kirjutatakse aadress ladina tdhtede ja araabia
numbritega. Sihtkoht ja —riik kirjutatakse suurte tdhtedega viimasele kohale aadressis.
Aadressi koostisosade jérjestus ja kirjaviisid peaksid voimalikult jirgima vastava maa
reegleid. Kui riigis on kasutusel teine tdhestik ja numbrid, soovitatakse aadress kirjutada ka
nende tdhtede ja numbritega, vélja arvatud riigi nimi. Riigi nimi on soovitav kirjutada tuntud
rahvusvahelises keeles.

2.3.7 Oigusaktiga kinnitatav dokument vormistatakse valgele lehele. Dokumendi esimese
lehe iilemisse parempoolsesse nurka tehakse kinnitusmérge jirgmise vormi kohaselt:

KINNITAN
Ahtme Kunstide Kooli direktori
20. detsember 2015.a
késkkirjaga nr ...

Kui digusaktiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need nummerdada. Sel
juhul tehakse kinnitusmérge koos mérkega lisatud dokumendi numbri kohta jargmise
vormi kohaselt:
Lisa 2

KINNITATUD

Ahtme Kunstide Kooli direktori

20. detsember 2015.a

kaskkiri nr 10



Dokument, mida ei kinnitata digusaktiga (nditeks asjaajamise tileandmis-
vastuvotmisakt; dokumentide hévitamise akt jm.)vormistatakse iildplangil ja tehakse

kinnitusmarge jargmise vormi kohaselt:
KINNITAN

Jana Unt
Direktor
18.12.2015

2.3.8 Koigil dokumentidel peab olema pealkiri. Pealkirjata voivad olla lithikesed (kuni
kiimnerealised) kirjad, onnitlus- ja tdnukirjad, kaastundeavaldused. Pealkiri peab olema
vdimalikult liihike ja avama dokumendi pdhisisu. Uldjuhul mérgitakse pealkiri nimetavas
kaéndes. Niide: Personali tdiendkoolitus

Soovitav on kirjas késitleda iiht kiisimust. Suuremahuliste ja mitut kiisimust kdsitlevatele
dokumentidele pannakse ka alapealkirjad.

2.3.9 Dokumendi tekst peab olema voimalikult lithike, tdpne, keeleliselt ja stiililt korrektne
ning tiheselt maistetav. Kirja tekst esitatakse tildjuhul mitmuse esimeses isikus. (Néiteks:
teatame Teile, kooskdlastame, esitame).

2.3.10 Pikemate dokumentide tekst tuleb liigitada nii, et dokument oleks iilevaatlik ja tema
kasutamine holbus. Viga pikkadele (iile 10 lehekiilje) dokumentidele on soovitav koostada
sisukord.

2.3.11 Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), jagudeks (allosadeks),
punktideks ja alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide
puhul vaib pealkirjastada ka punktid.
Jaotised tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse tliksteisest punktiga. Kogu
dokumendi teksti 1dbiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Koik viiksemad jaotised
nummardatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kdiki suuremate jaotiste
numbreid.
Naiteks: 1 Peatiikk (osa)

1.1 Jagu (alaosa)

1.2 i

1.2.1 Punkt

1.2.2.1 Alapunkt
2.3.12 Element ,,Allkiri“ vormistatakse 10ppsona alla nii, et allkirja jadb vabaks 2 rida lisaks
2 elementide vahelist rida (kokku 5 vaba rida) ja see koosneb dokumendi allkirjastanud isiku

allkirjast, selle deSifreerinust ja ametinimetusest (ndide 1). Kui dokument ei ole vormistatud
plangile, tuleb ametinimetusele lisada asutuse nimi (ndide 2).

Naide 1: Naide 2:
Lugupidamisega Lugupidamisega

(allkiri) (allkiri)



Jana Unt Jana Unt
direktor Ahtme Kunstide Kooli direktor

2.3.13 Komisjoni vdi ndukogu nimel allakirjutaja mérgib lisaks oma ametinimetusele
ametinimetuse vastavas komisjonis.

2.3.14 Mitut allkirja vajavate dokumentide allkirjad vormistatakse jargmiselt: kui
dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad
astmeliselt ametikohtade tdhtsuse jérjekorras, nihutades jargmist rekvisiiti “Allkiri” iihe rea
vorra allapoole.Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega ametiisikud, paigutatakse
nende allkirjad iihele korgusele (perekonnanime téhestikulises jéarjekorras).

2.3.15 Kui dokumendi eelndus ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja
seda teeb teine sellsks volitatud ametiisik, tuleb allakirjutaja ees- ja parekonnanimi ning
ametinimetus timber vormistada.

2.3.16 Ainult must-valgetele plankidele vormistatud dokumentidele Kirjutatakse alla sinist
varvi kirjutusvahendiga.

2.3.17 Kirja tekstis mérgitud lisade korral mérgitakse lisade reale vaid lisade lehtede arv ja
eksemplaride arv.
Niide: Lisa: 5 lehel 2 eks

2.3.18 Protokollide puhul mérgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

2.3.19 Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse lilanurka mérge dokumendi kohta,
mille juurde ta kuulub (vélja arvatud kirjale lisatavad dokumendid). Kui lisasid on mitu, tuleb
need nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lehtede numeratsioon on igal lisal omaette.
Néide: Lisa 2
Ahtme Kunstide Kooli asjaajamiskorra juurde

2.3.20 Ahtme KK-i siseselt voib kasutada dokumentide koopiaid. Dokumendikoopiad, mille
abil saab tdestada isikute digusi vOi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tuleb toestada
tdestusmarke ja pitseriga. Koopia esimese lehe tilemisele parempoolsele nurgale
tempeldatakse “KOOPIA”.

2.3.21 Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada, tehakse
dokumendist viljavote. Viljavote vormistatakse Ahtme KK plangile. Viljavotte ilemisele
parempoolsele nurgale kirjutatakse sdna “VALJAVOTE”. Viljavottes peavad olema
taasesitatud kdik andmed, mille abil saab identifitseerida dokumendi véljaandjat,
dokumendiliiki, vdljaandmise aega ja kohta. Viljavotte digsust vaib tdestada ainult pitseriga
valjavotteid, mille abil saab tdestada isikute digusi voOi tuvastada tehingute aluseks olevaid
fakte. Toestatakse tdestusmaérke ja pitseriga viimasel lehel.

Niide: VALJAVOTE OIGE
(allkiri)



Jana Unt
Direktor
20.12.2015

Ahtme KK-i saabunud dokumendist voib teha koopia voi véljavotte Ahtme KK siseseks
kasutamiseks parast dokumendi lédbivaatamist ja resolutsiooni direktori poolt.

Ahtme KK-i dokumendist voib teha koopia voi véljavotte parast dokumendi allakirjutamist.
Koopial voi véljavottel peavad olema loetavad koik rekvisiidid.

2.3.22 Uldjuhul mirgitakse kirjale selle koostaja (vastutava tiitja) ees- ja perekonnanimi ning
telefoninumber. Juhul kui kirja koostaja on iihtlasi selle allakirjutaja, mérgitakse ainult
telefoninumber.

2.4 Dokumendi vormistamine arvutil

2.4.1 Dokumentide vormistamisel arvutil kasutatakse soovitavalt piistkirja Sriftiga Times
New Roman suurusega 12 voi 14.

2.4.2 Uhe ja sama dokumendi rekvisiitide vormistamiseks ei ole soovitav kasutada mitut eri
Srifti ja iiksteisest tunduvalt erinevaid kirja suurusi.
Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sdrendatult, paksus- voi kaldkirjas.

2.4.3 Dokumentide vormistamisel kasutatakse {lihte reavahet (automaatne reavahe).

2.4.4 Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad
16igud eraldatakse iiksteisest kahekordse tekstis kasutatud reavahega. Teksti iseseisvaid 10ike
vOib joondada vasaku veerise jargi.

2.4.5 Mitmelehelistel dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehest iilal lehe

keskel, mérkides jooksva lehekiilje numbri ja vajaduse korral sulgudes kogu dokumendi
lehtede arv. Naditeks 3(6)

111 DOKUMENDIRINGLUSE KORRALDAMINE

3.1 Dokumentide registreerimise iildnouded

3.1.1 Dokumendiregistri pidamist korraldab Ahtme KK-i sekretér.
3.1.2 Ahtme KK-i saabunud ja Ahtme KK-st viljasaadetavad kirjad ja muud dokumendid
registreeritakse vastavas Kirjade registreerimise raamatus ja dokumendiregistris.

3.1.3 Dokument kantakse Ahtme KK-i registreerimisraamatusse ja dokumendiregistrisse
iiks kord.

3.1.4 Registreerimisraamatuid ja dokumendiregistrit peetakse vastavates kategooriates: .
dokumendid registreeritakse dokumendiregistris dokumendiliikide kaupa omaette allregistrina



3.1.5 Kirjade registreerimisindeks peab sisaldama jirjekorranumbrit registri jargi ning sarja
voi toimiku téhist dokumentide loetelus. Kiisimust korduvalt késitleva dokumendi
registreerimisel voib kasutada sarja piires dokumenti individualiseerivat numbrit.

3.1.6 Dokumendi jarjekorranumbrid algavad igal Sppeaastal (01.septembril) numbrist 1.
Kindla iilesandega loodud komisjonide protokollid ja muud dokumendid vdib nummerdada
ldbivalt kogu tegevusperioodi jooksul.

3.1.7 Registreerimisraamatusse ja dokumendiregistrisse kantakse uus jarjekorranumber vaid
saabunud ja viljasaadetava esmase dokumendi registreerimisel. Samas asjas saabunud voi
viljasaadetavad dokumendid, samuti korduvalt saabunud ja véljasaadetavad dokumendid
registreeritakse esmase dokumendi registreerimise numbri all.

3.1.8 Registreerimisele ei kuulu:

3.1.8.1 kutsed, dnnitlused ja kaastundeavaldused;

3.1.8.2 reklaamtriikised;

3.1.8.3 koikvoimalikud arved,

3.1.8.4 perioodilised triikised (ajalehed, ajakirjad);

3.1.8.5 informatiivse sisuga triikised;

3.1.8.6 kirjad mérkega “ISIKLIK”

3.1.8.7 dokumendid, millel puudub mirge saatja nime ja elu- voi asukoha kohta, kui need ei
sisalda olulist voi kontrollimist vajavat informatsiooni;

3.1.8.8 juhul, kui adressaadina on méirgitud teine asutus, institutsioon voi isik, saadetakse
dokument mirgitud aadressile.

3.2 Saabunud dokumentide registreerimine

3.2.1 Kaik sissetulnud kirjad (vélja arvatud isiklikud) registreeritakse kantseleis. Kirjad
avatakse, esmased andmed dokumendi kohta kantakse dokumendiregistrisse ja edastatakse
Ahtme KK-i direktorile dokumendi saabumise paeval. Ahtme KK-i direktor suunab
dokumendid sekretéri kaudu tiitjatele.

3.2.2 Saabunud kirja esimese lehekiile vabale pinnale tehakse registreerimisel
saabumismirge.

3.2.3 Saabumismérge peab sisaldama jargmiseid andmeid:
3.2.3.1 saabumise kuupéev;
3.2.3.2 jérjekorranumber dokumendiregistris.

3.2.4 Saabunud dokumendi kohta kantakse registrisse peale numbri jirgmised andmed:
3.2.4.1 saatja nimi;

3.2.4.2 saatja postiaadress (fiilisiliste isikute avalduste ja margukirjade puhul);

3.2.4.3 dokumendi saabumise kuupéev;

3.2.4.4 pealkiri voi dokumendi liihike sisukokkuvdte;

3.2.4.5 pdhidokumendiga koos saabunud lisade arv (vajadusel nende nimetused);

3.2.5 Faksiga voi e-mailiga saabunud dokument registreeritakse selle saabumisel kantseleis.
Vajadusel kopeeritakse faksiga saabunud kiri séilivuskindlale paberile ja suunatakse
ringlusse. E-mailiga saabunud kirjad prinditakse registreerimiseks paberile.



Kui postiga saabub ka originaalkirjaga dokument, siis mirgitakse saabumismérkele tema
saabumiskuupiev, seejérel suunatakse dokument asjaga tegelevale ametnikule ja tehakse
dokumendiregistris tdiendav sissekanne originaali saabumise kuupieva kohta. Kirjas
tostatatud kiisimuste lahendamise tihtaega arvestatakse siiski selle faksiga voi e-mailiga
saabumise kuupdevast.

3.3 Viljasaadetavate dokumentide registreerimine

3.3.1 Kaik véljasaadetavad kirjad registreeritakse kantselei dokumendiregistris.
Dokumendiregister peab viljasaadetavate dokumentide konhta sisaldama jéargmisi andmeid:
3.3.1.1 adressaat voi adressaadid;

3.3.1.2 dokumendi kuupédev ja number;

3.3.1.3 dokumendi véljasaatmise kuupéev;

3.3.1.4 pealkiri vdi dokumendi lithike sisukokkuvdte.

3.4 Dokumentide loetelu kehtestamine ja toimikute moodustamine

3.4.1 Dokumentide liigitamise ja sdilitustdhtacgade kehtestamise aluseks Ahtme KK-i
asjaajamises on dokumentide loetelu.

3.4.2 Dokumentide loetelu (Lisa 1) kehtestatakse téhtajatult arhiivieeskirjas sétestatud
korras. Dokumentide loetelus margitakse dokumentide kohta jairgmised andmed:
3.4.2.1 arhiivimoodustaja nimi;

3.4.2.2 funktsiooni tihis ja nimetus;

3.4.2.3 sarja tdhis ja nimetus;

3.4.2.4 siilitustdhtaeg voi arhiivivairtus;

3.4.3 Dokumentide liigituse pohiliksuseks dokumentide loetelus on sari.

3.4.4 Dokumentide loetelu muudetakse:
1) kui Ahtme KK —i iilesannete voi struktuuri muutmise tulemusena tekivad uued
dokumentide sarjad;
2) kui muutub dokumendiliigile kehtestatud sailitustéhtaeg;
3) lda-Viru Maa-arhiivi motiveeritud ettepaneku alusel.

3.45 Ahtme KK-i dokumentide loetelu koostab sekretér. Loetelu kirjutab alla koostaja ja
Kinnitab Ahtme KK-i direktor.

3.4.6 Erineva siilitusajaga dokumente ei panda iihte toimikusse.

3.4.7 Dokumente hoitakse toimikutes, mille seljale voi kaanele mérgitakse toimiku pealkiri
ja funktsiooni ning sarja tdhise.

3.4.8 Toimiku pealkiri peab iildistatud vormis kajastama toimikusse koondatud
dokumentide koosseisu ja sisu.

3.4.9 Kirjavahetuse puhul paigutatakse iihte toimikusse saabunud voi viljasaadetav esmane
Kiri koos vastuskirja(de)ga. Kirjavahetuse toimiku pealkiri peab peale dokumendiliigi



nimetuse”’Kirjavahetus” sisaldama vihemalt kaht tunnust, millest iiks on vdimaluse korral
sisutunnus.

3.4.10 Toimikusse paigutatakse iildjuhul iihe asjaajamisaasta dokumendid. Erandi voivad
moodustada toimikud, mille jitkamise vajaduse vdi otstarbekuse tingib asjade lahendamise
kiik voi too iseloom.

3.4.11 Toimikutesse pannakse ainult lahendatud ja 16puni vormistatud dokumendid.

3.4.12 Toimiku sees paigutatakse dokumendid kronoloogilises jérjestuses. Kui kirjas
tostatatud probleemi lahendamist ei ole dokumenteeritud, tuleb esmasele kirjale teha
tditmismarge, kus ndidatakse kuidas, millal ja kelle poolt ning kellega asi lahendati.

Niide: Lahendatud telefoni teel (asutuse nimi) osakonnajuhataja hr Karuga.
(allkiri)

Jana Unt
Direktor
20.12.2015

IV TOIMIKUTE ETTEVALMISTAMINE SAILITAMISEKS

4.1  Arhiivitehnilisi toid teeb kooli arhiivis sekretir.

4.2  Alatise voi pikaajalise sdilituastéhtajaga sdilikud antakse iile arhiivi moodustamiseks
sekretdrile kaks aastat pérast toimikute 10petamist asjaajamises.

Liihiajalise séilitusvaartusega dokumente vaib siilitada vastavalt dokumentide

asukohale kantseleis voi direktoraadis.

4.3  Sekretir siistematiseerib alatise ja pikaajalise sdilitusajaga séilikud.

V DOKUMENTIDE SAILITAMINE JA HOIDMINE

5.1 Sekretér peab tagama dokumendiplankide hoidmise turvalisuse ja kontrolli nende
kasutamise iile.

5.2  Asjaajamises kasutatavaid toimikuid hoitakse lukustatavates ruumides.

5.1 Koolil on dokumentide siistematiseerimise ja neile sdilitustdhtaja miaidramise aluseks
dokumentide loetelu, mis koostatakse eraldi dokumendina.

5.2 Dokumentide loetelus méargitakse moodustatava dokumendisarja kohta:

nimi,

funktsiooni nimetus ja tihis;

sarja nimetus ja tahis;

sdilitustdhtaeg;

juurdepédsupiirang.

5.3 Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:
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asjaajamine ja arhiivitoo korraldamine tdhis 1

valitsuse ja omavalitsuse dokumendid

personalitdd korraldamine tihis 3

pohikiri téhis 4

kooli areng tdhis 5

juhendid téhis 6

juhtimine téhis 7

pohitegevus tdhis 8

oppetegevus tdhis 9

iiritused tdhis 10

kirjavahetus 11

tasud tdhis 12

statistika tdhis 13

majandamine ja hangete korraldamine tdhis 14

aktid tdhis 15

lepingud téhis 16

raamatud tdhis 17

raamatukogu tdhis 18
5.4 Dokumendisarjade pealkirjad sdnastatakse selgesti moistetavalt ning
erialaterminoloogiast ldhtuvalt.
5.5 Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase sisu ja siilitustéihtajaga dokumendid.
5.6 Dokumentide loetelu muudetakse kui:
- muutuvad tilesanded voi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued dokumentide sarjad;
- muutub dokumendiliigile kehtestatud séilitustihtaeg.
5.7 Dokumentide loetelu kinnitab direktor.
5.8 Dokumentidele séilitustdhtaja kehtestamisel ldhtutakse digusaktides
sdtestatud tdhtacgadest, tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kéttesaadavusest
ning praktilisest vairtusest.
59 Sailitustdhtajad méadratakse kas aastates, alatiselt v4i1 tdhtajana, mis on seotud
kindlaksmédratud siindmuse toimumisega 1 aastast kuni 75 aastani.

5.10 Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta lopetamine

5.10.1 Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse dokumendid registraatoritesse
(toimikutesse) vastavalt dokumentide loetelus mérgitud sarjale.

5.10.2 Toimiku seljale mérgitakse selle pealkiri, asjaajamises sarja tihis ja aasta. Iga uue
asjaajamisaasta alguses seab sarja pidamise eest vastutav todtaja sisse jooksva aasta
toimikud.

5.10.3 Toimiku pealkiri kajastab toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu. Sarja
tihis asjaajamises tuleneb kooli dokumentide loetelust ja kindlustab selle, et toimikus on
ithesuguse séilitustdhtajaga dokumendid. Aastaarv viitab vastavale asjaajamisaastale.

5.11 Toimikute koondamine hoidmiseks ja arhivaalide loetelu koostamine

5.11.1 Eelmise aasta asjaajamises lopetatud toimikud jadvad aastaks sekretariaati . Eelmise
aasta arhivaalid paigutatakse arhivaalide loetelu alusel kooli arhiivihoidlasse.

5.11.2 Arhivaalide loetelus margitakse jairgmised andmed:

- struktuuriiiksuse nimetus;

- funktsiooni tdhis ja nimetus;

- sarja tdhis, nimetus ja siilitustihtaeg;

- toimiku pealkiri, piirdaatumid ja hulk.
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5.11.3 Arhivaalid, mille séilitustidhtaeg on moéddunud, hivitatakse akti alusel . Havitamisakti
kavandi koostab arhivaalide hoidmise eest vastutav isik. Aktile Kirjutab alla direktor. Akti
kureerivale arhiivile hindamiseks esitab arhivaalide hoidmise eest vastutav isik.

VI ASJAAJAMISE ULEANDMINE

6.1 Muusikakoolist lahkuv t66taja on kohustatud andma asjaajamise iile teda asendama
madratud tootajale hiljemalt t661t vabastamise paevaks.

6.2 Asjaajamise lileandmine vormistatakse tileandmis-vastuvotmisaktiga
Akti mérgitakse ametist lahkumisel iile antavate iiksikdokumentide, kui ka kinnitatud
dokumentide loetelu.

6.3 Akti maérgitakse ka iileandmise-vastuvotmise juures viibinud to6taja nimi ja ametikoht.
6.4 Direktori ametist lahkumise korral peab iileandmis-vastuvotmisakt sisaldama lisaks
punktis 6.1.2 nimetatud andmetele jargmisi andmeid:

- kooli koosseisunimestik;

- kehtivate majanduslepingute nimekiri

- kooli eelarvevahendite seis;

- pitsatite arv, asukoht ning andmed nende hoidmise eest vastutava too6taja kohta;

- viimase direktori poolt allakirjutatud késkkirja number liikide kaupa ja Kirja registriindeks;
- muud olulised andmed kooli asjaajamise kohta.

6.5 Asjaajamise iileandmis-vastuvotmisakt vormistatakse vastavalt haldusdokumentide
vorminduetele

6.6 Asjaajamise lileandmis-vastuvotmisakt vormistatakse kahes eksemplaris ja sellele
kirjutavad alla asjaajamise iile andja, vastuvodtja ja juures viibiv(ad) tootaja(d). Akti kinnitab
direktor.

6.7 Kui asjaajamise vastuvotja ei ole akti sisuga ndus, siis esitab ta enne allakirjutamist
motiveeritud eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti marge.
6.8 Kui lahkuv todtaja keeldub asjaajamise lileandmisest voi kui {ileandmise pole voimalik
toimub asjaajamise lile votmine tihepoolselt direktori voi haldusdirektori juuresolekul. Sel
juhul tehakse iileandmis-vastuvotmisakti asjakohane mérge.

Asjaajamiskord kinnitatakse direktori kdskkirjaga ja hakkab kehtima selle kinnitamise
hetkest.



