KINNITATUD
Tartu Kunstikooli direktori
19.12.2024 kaskkirjaga 1-1/24/7

TARTU KUNSTIKOOLI
ASJAAJAMISKORD

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Tartu Kunstikooli asjaajamiskorraga kehtestatakse nduded asjaajamisele
ning teabe- ja dokumendihaldusele.

Asjaajamiskord on koigile kittesaadav kooli kodulehel ja vorgukettal
G-Suit.

Tartu Kunstikooli asjaajamisperiood on kalendriaasta (01.01-31.12).
Asjaajamiskord ja selle muudatused kooskdlastatakse ndukogus ja
kinnitatakse direktori kdskkirjaga.

Dokumentide haldamiseks on koolis kasutusel
dokumendihaldussiisteem Pinal (kuni 31.12.2022 EKIS).

Oppetdd ja dpilastega seotud dokumentide haldamiseks

kasutatakse lisaks dppeinfosiisteemi Tahvel.

Toolepinguga tootajate lile peetakse arvestust Riigitootaja
Iseteenindusportaalis (RTIP).

Asjaajamine peab tagama:

1.8.1. Tartu Kunstikooli iilesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tdpse

ja kiillaldase dokumenteerimise;

1.8.2. dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud

vorminouetele;

1.8.3. dokumentide kiire ringluse ning juurdepéésu neile;

1.8.4. dokumentidele kehtestatud juurdepdisupiirangutest kinnipidamise;
1.8.5. dokumentide tdhtaegse tditmise;
1.8.6. dokumentide ja nende toestusvairtuse sdilimise dokumentidele

kehtestatud séilitustdhtaegade jooksul.

2. Dokumentide loomine

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Dokumente koostatakse ja vormistatakse vastavalt digusaktides ja
standardites ettenéhtud nouetele.

Dokumendi tekst peab olema tépne, keeleliselt ning stiililt korrektne ja
itheselt arusaadav.

Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldhtuda
dokumendi loetelus kirjeldatud liigist, sarjast ja sdilitustdhtajast.

Kui dokument vormistatakse nii digitaalselt kui ka paberkandjal,
tagatakse nende identsus.

Digitaaldokument allkirjastatakse terviklikuna koos selle lisadega samas
digikonteineris.



2.6. Teabe dubleerimise vihendamisel eelistatakse andmetena hoitavat teavet
paberil, failides voi e-posti sonumites hoitavale teabele.

. Dokumentide ringlus

3.1. Dokumendiringlus saabuvate dokumentide korral hdlmab:
3.1.1. dokumentide vastuvotmine ja esmase kisitlemine;
3.1.2. dokumentide registreerimine;
3.1.3. dokumendi edastamine téitjale;
3.1.4. dokumendi tdhtajaline tditmine;
3.1.5. vastusdokumendi vormistamine ja registreerimine.

3.2. Dokumendid saabuvad kooli tava- voi késipostiga, e-postiga voi
dokumendivahetuskeskuse (DVK) kaudu.

3.3.  Saabunud ja lahendamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse vastamise tdhtaeg ning vastuse koostamise voi
lahenduse korraldamise eest vastutav tootaja.

3.4. Kui kiisimuse lahendamine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse
avaldus, mérgukiri voi teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest
saatjale kirjalikult.

3.5,  Dokumendiringlus loodud dokumentide korral hdlmab:

3.5.1. dokumendi koostamine ja vormistamine;

3.5.2. vajadusel kooskdlastamine enne dokumendi allkirjastamist voi kinnitamist;

3.5.3. dokumendi allkirjastamine, kinnitamine;

3.5.4. dokumendi registreerimine;

3.5.5. dokumendi avalikustamine voi/ja edastamine adressaadile.
3.6.  Dokumendiregistrisse kantakse jargmised andmed:

3.6.1. dokumendi pealkiri;

3.6.2. kellelt on saabunud voi kellele saadetud;

3.6.3. saabumise v0i viljastamise kuupdev;

3.6.4. dokumendi registreerimise number;

3.6.5. dokumendi liik;

3.6.6. vajadusel dokumendi suhtes kehtivad juurdepdisupiirangud.

. Dokumentide registreerimine
4.1. Registreeritavate dokumentide hulka kuuluvad:

4.1.1. kooli poolt sdlmitud lepingud;

4.1.2. saabunud ja viljasaadetavad kirjad;

4.1.3. teabenduded,;

4.1.4. vaided;

4.1.5. koolis koostatud aktid;

4.1.6. aruanded, selgitused ja muud dokumendid, kui nende esitamise ndue
tuleneb Oigusaktidest voi on see vajalik menetluses oleva asja
lahendamiseks;

4.1.7. protokollid, kui nende koostamise ndue tuleneb digusaktidest;

4.1.8. muud oigusaktide kohaselt kooli tegevuse kdigus tekkinud dokumendid.

4.2. Registreerimisele ei kuulu:
4.2.1. kooli sisene regulaarne info ja teated;



4.2.2. reklaamtriikised ja -pakkumised,

4.2.3. teadmiseks saadetud dokumendid;

4.2.4. kooli tootajatele saadetud toomaterjalid,;

4.2.5. thekordsed taotlused-ankeedid voi muud dokumendid, mis ei

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

4.14.

4.15.

vaja tdiendavat menetlemist.
Saabunud posti votab vastu sekretéri iilesandeid téitev tootaja.

Enne avamist post kontrollitakse, valesti kohale toimetatud kirja
osas teavitatakse saatjat vOi tagastatakse Omnivale.

Koik timbrikud, vilja arvatud markega ,,ISIKLIK®, ,KONFIDENTSIAALNE®,
»~MITTE AVADA ENNE---,, jms, avatakse.

Kui mirkega ,,ISIKLIK* saabunud dokument osutub ametialaseks,
registreeritakse ta iildises korras ja selle eest vastutab isik, kellele dokument
oli adresseeritud.

Kui timbriku avamisel selgub, et selles ei ole koiki loetletud dokumente

vOi dokumendi juures margitud lisasid, informeerib to6taja sellest
dokumendi saatjat. Saatjat informeeritakse samuti juhul, kui dokumendid
on saadetud elektrooniliselt ja e-kirjas mainitud manused puuduvad.
Tagastatakse dokumendid, mis on puudulikult vormistatud voi dokument on
rikutud vo1 mitteloetava tekstiga.

Paberil saabunud dokument digiteeritakse ja digiteeritud koopia
registreeritakse Pinalis.

Kirjad registreeritakse esmase dokumendi jirgi, st et uue iseseisva
registreerimisnumbri saab vaid algatuskiri. Vastuskirjadele ja samas
kiisimuses korduvalt koostatud dokumentidele antakse vastava algatuskirja
numbriga seotud number.

Kui téo6taja saadab registreerimisele kuuluva dokumendi vélja enda e-posti
aadressilt, vastutab ta asjaomase dokumendi registreerimisele edastamise
eest.

Uldjuhul saadetakse dokumendid vilja registreerimise pieval.

Mitteadresseeritavad dokumendid (nt direktori kiskkirjad) saadetakse iildjuhul
vilja koos kaaskirjaga.

Digitaalselt allkirjastatud dokumendid edastatakse adressaadile otse Pinalist.
Paberil viljasaatmisele kuuluv dokument allkirjastatakse ning kooli jadv
paberdokumendi digiteeritud koopia laetakse Pinalisse.

Dokumendi dige menetluse eest vastutab dokumendi koostaja.

. Sihtfinantseerimisega projektid

5.1.
5.2

5.3.

5.4.

Sihtfinantseeritava projekti vahendite taotlemine kooskodlastatakse direktoriga.
Projekti taotluse esitamisel jérgitakse konkreetselt sellele projektile
kehtestatud reegleid ja tdhtaegu.

Enne projekti algust mdidratakse isik, kes vastutab kogu projekti véltel projekti
rakendamisega seotud dokumentatsiooni eest ja suunab pérast projekti
16pparuande heakskiitu rahastaja poolt siistematiseeritud dokumendid
arhiveerimisele.

Positiivse rahastamisotsuse korral valmistab vastutav isik koostoos
rahastajaga ette lepingu, mille kooli poolt allkirjastab direktor.



5.5. Allkirjastatud lepingu saadab projektijuht kooli finantstdotajale, kes koostab
lepingu alusel toetuse ehk grandi koodi taotluse. Grant on arvestusobjekt,
mida kasutatakse raamatupidamises vilistoetuse vahendite {ile arvestuse
pidamiseks ja eristamiseks riigieelarvelistest vahenditest.

5.6.  Projekti korral, kus vahendid saadakse kulude katteks peale kulude
tegemist, tuleb kasutada vélisabi sildfinantseerimist. Sildfinantseerimise
taotluse koos lepinguga esitab finantstootaja vastavalt toimemudelile
Haridus- ja teadusministeeriumi (HTM) rahandusosakonna
finantseksperdile voi Riigi Tugiteenuste Keskusele (RTK).

6. Dokumendiliigid
6.1. Kaskkiri

6.1.1. Késkkirju koolisiseseks asjaajamiseks, personalitoo korraldamiseks,
tasemedppe Opilaste ning tdiiendusdppe kohta annab direktor.

6.1.2. Kiskkirjad allkirjastab direktor.

6.1.3. Kaskkirjad vormistatakse, registreeritakse ja allkirjastatakse Pinalis.

6.1.4. Kéiskkirjade numeratsioon algab iga kalendriaasta alguses number iihest.

6.1.5. Kiskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama
ka muudetava voi kehtetuks tunnistatava kaskkirja numbrit ja
kuupéeva.

6.1.6. Tootajatele, kes on kaskkirjas margitud, tehakse kaskkirjad
teatavaks Pinalis ,,Teadmiseks* suunamise teel. Pohitegevuse
kaskkirjad suunatakse sihtgrupile vastavalt vajadusele.

6.1.7. Kui kdskkirjaga tutvumist on vaja kinnitada to6taja allkirjaga,
suunatakse kaskkiri Pinalis to6tajale ,,Allkirjastamiseks®.

6.1.8. Kui tootaja mingil pohjusel ei saa kédskkirja elektrooniliselt
allkirjastada, prinditakse see vilja ja voetakse allkiri tutvumise kohta
paberil.

6.1.9. Too6taja annab vajadusel allkirja ja mérgib tutvumise kuupédeva késkkirja
originaali viimasele lehele. Kui to6taja keeldub allkirja andmast,
voetakse tema juuresolekul kdskkirjale keeldumise kohta tunnistajate
allkirjad.

6.1.10. Oppetddalased ja dpilastega seotud kiskkirjad vormistatakse Pinalis
oppeinfosiisteemi Tahvel andmete alusel. Péarast dokumendi
allkirjastamist Pinalis on kdskkirja staatus Tahvlis “Kinnitatud” ja dpilase
e-postile saadetakse automaatteade.

6.1.11. Taiendusdppega seotud késkkirjade kohta dppijaid ei teavitata.

6.1.12. Tootajate lisatasu kdskkirju ja matusetoetuse késkkirju menetletakse
Riigitdotaja Iseteenindusportaalis (RTIP).

6.2. Protokoll

6.2.1. Komisjonide ja teiste kindla iilesandega iiksuste koosolekutel vastu
voetud otsuste fikseerimiseks koostatakse protokollid.

6.2.2. Uldjuhul protokollitakse ndupidamisi ja koosolekuid, mis peavad kindlasti
kajastama vastuvdetud otsuseid.

6.2.3. Kohustuslik on digusaktidega sétestatud protokollide koostamine ja
registreerimine Pinalis, sh kooli ndukogu ja ndunike kogu
koosolekute ning kooli vastuvdtuga seotud protokollid. Kohustuslik



on ka dppekorralduseeskirjas (OKE) ja selle lisades vdi muudes
kooli dokumentides satestatud protokollide koostamine.
6.2.4. Kooli ndukogu ja ndunike kogu protokollid kuuluvad alalisele sdilitamisele.

6.2.5. Protokollide kohustuslikud elemendid on toimumise aeg, kohal viibinud
ja puudujad, paevakord, otsused.
6.2.6. Protokollidele lisatavate dokumentide kohta tehakse mérge protokollis.

6.2.7. Protokolli vormistab protokollija, kes peale koosoleku juhatajat selle ka
enda poolt allkirjastab.

6.2.8. Komisjonide koosolekuid protokollib eelneva suulise kokkuleppe voi
kaskkirjalise otsuse alusel madratud isik.

6.2.9. Kooli vastuvotukatsete hindamisprotokollid allkirjastab
hindamiskomisjoni esimees; protokollid nummerdatakse ja
registreeritakse Pinalis. Vastuvotukatsete tulemused kantakse
sisseastumise infostisteemi (SAIS).

6.2.10. Vastuvotukomisjoni protokollid, sh dpilaskandidaatide
paremusjérjestusega vastuvotuprotokolli allkirjastab
vastuvotukomisjoni esimees; protokollid nummerdatakse ja
registreeritakse Pinalis. Vastuvotukomisjoni otsused kajastuvad
protokollis.

6.2.11. Tugirithma otsused fikseeritakse dppeinfosiisteemis Tahvel Opilase
tugiteenuste sissekandena.

6.3. Toend

6.3.1. Toendeid viljastatakse Tartu Kunstikooli praegustele ja endistele
tootajatele ja Opilastele, tdienduskoolituse kursustel dppijatele ning neid
puudutavat informatsiooni kiisivatele digustatud asutustele.

6.3.2. Oppeasutuse teatist seoses dppepuhkuse taotlemisega kisitleb kool
oppimistdendina. Tasemedppe Opilaste Oppimistdendid vormistatakse
Pinalis Oppeinfosiisteemi Tahvel andmete alusel. Tdiendusdppes Oppijate
Oppimistdendid vormistatakse Pinalis.

6.3.3. Toend, mis saadetakse edasi monda asutusse, vormistatakse
valjamineva kirjana.



6.4. Kiri

6.4.1. Kiri on asutus(t)ele vai isiku(te)le adresseeritav dokument, mis
on vormistatud kirja esitusvormile.
6.4.2. Kaik kirjad (garantiikiri, volikiri, Kinnituskiri jmt ametlikud kirjad)
vormistatakse kooli kirjaplangile.
6.5. Esildis

6.5.1. Esildis vormistatakse elektrooniliselt dokumendina, e-kirjana voi
paberkandjal.

6.5.2. Esildis voetakse aluseks kdskkirja vormistamisel.

6.5.3. Esildisi voivad esitada koik Tartu Kunstikooli to6tajad.

6.5.4. Tugiriihma pdhjendatud ettepaneku (esildise) esitab tugiriihma esindaja ja
kooskolastab enne késkkirja vormistamist dppejuht.

6.6. Avaldus

6.6.1. Avaldus vormistatakse digitaalselt allkirjastatud dokumendina,
valgele A4 formaadis paberile voi saadetakse e-posti sonumina, kui
allkirja ndue ei tulene digusaktist ning dokumendi autentsus,
usaldusvédrsus ja terviklus on tagatud.

6.6.2. Avaldus vormistatakse Tartu Kunstikooli direktorile.

6.6.3. Oppetdoga seotud avaldused esitatakse vastavalt OKE-s vdi selle lisades
sdtestatud korrale. Opilaste avaldusi menetletakse reeglina dppeinfosiisteemi
Tahvel kaudu.

6.6.4. Toolepinguga tootajate lahetus-, koolitus- ja puhkusetaotlusi ning
majanduskulude aruandeid menetletakse Riigitodtaja
Iseteenindusportaalis (RTIP).

6.6.5. Kooli vastuvdtuga seotud avaldusi menetletakse elektrooniliselt
sisseastumise infostisteemis (SAIS).

6.7. Leping

6.7.1. Leping on kirjalikult vormistatud ametlik kokkulepe, mis tekitab,
muudab vai 10petab lepingupoolte teatud digused voi kohustused.

6.7.2. Lepingud allkirjastab direktor.

6.7.3. Toolepingud vormistatakse ja allkirjastatakse Riigitdotaja
Iseteenindusportaalis (RTIP). Vdladiguslikud lepingud
(kdsundusleping, to6votuleping) vormistatakse, registreeritakse ja
allkirjastatakse Pinalis.

6.7.4. Praktikalepingud ja tdokohapdhise dppe praktikalepingud vormistab
koolipoolne juhendaja. Lepingud registreeritakse ja laetakse Pinalisse
ning leping saadetakse Pinali kaudu digiallkirjastamiseks direktorile,
seejarel Opilasele ja kdige 10puks ettevotte esindajale.
Praktikalepinguga seotud info on nédhtav ka dppeinfosiisteemis Tahvel.

6.7.5. Muud lepingud (koostdd- ja partnerluslepingud, hanke- ja
majanduslikud lepingud vmt) vormistatakse, registreeritakse ja
allkirjastatakse Pinalis.

6.7.6. Sihtfinantseeritavate projektidega seotud lepinguid kisitletakse
vastavalt projekti ndutele.



6.8. Akt

6.8.1. Akt on dokument, mille koostab selleks volitatud isik mingi fakti,
seisukorra voi toimingu fikseerimiseks.

6.8.2. Arhiivi dokumentide {ileandmise-vastuvotmise ja hdvitamise aktid,
asjaajamise iileandmise jmt koolisisesed aktid koostatakse
elektrooniliselt Pinalis ja vormistatakse kooli iildplangile. Aktid
kinnitab direktor.

6.8.3. Aktid todde vdi teenuste lileandmise-vastuvotmise kohta
vormistatakse etteantud vormile voi valgele paberile ja allkirjastatakse
elektrooniliselt vo1 paberkandjal t66 voi teenuse lileandja ja vastuvdtja
poolt.

6.8.4. Aktis fikseeritakse akti koostamise alus ja objektiivsed andmed
fikseeritava siindmuse kohta.

6.8.5. Varasid puudutavad aktid koostatakse Riigitootaja
Iseteenindusportaalis (RTIP).

6.9. Teatis

6.9.1. Teatisena késitletakse voladigusliku lepingu alusel teenuse osutamise
jargselt kooli esindaja poolt koostatud tehtud t606 teatist, mille kinnitab
Oppetdoga seotud teenuste osas dppejuht, muudel juhtudel direktor,
ning mis edastatakse vastavalt kas palgaarvestajale (fiitisilised isikud)
voi kdsundisaajale (juriidiline isik).

6.10. Memo

6.10.1. Memo ehk memorandum on kirjalik meeldetuletus, mis koostatakse
seisukohtade, iirituste, kohtumiste, menetluskdigu vo1 muu taolise
teabe (sh markmed, liihiaruanded, ettepanekud) edastamiseks.

6.10.2. Memosid voivad koostada kdik kooli toGtajad.

6.10.3. Memod on asutusesiseseks kasutamiseks ja neid dokumendiregistris ei
registreerita.

6.11. Téaienduskoolituse tunnistus/tdend

6.11.1. Tdienduskoolituse tunnistuse/tdendi vormistamisel ldhtutakse
valdkonda reguleerivates digusaktides sétestatud nduetest.

6.11.2. Tdienduskoolituse tunnistused ja tdendid viljastatakse direktori
késkkirja alusel ning nummerdatakse ja registreeritakse Pinalis.

6.11.3. Tunnistus voi tdend viljastatakse elektrooniliselt ja dppija soovi korral
ka paberkandjal.

6.11.4. Tunnistus/tdend allkirjastatakse direktori poolt ja edastatakse osalejale
elektrooniliselt e-kirja teel.

6.11.5. Kursuse 10petaja soovil lisab kool tunnistuse voi tdendi lisana kursuse
oppekava sisu.

6.12. Opilaspilet

6.12.1. Opilaspileti vormistamist, registreerimist ja kasutamist reguleerib
direktori kiskkirjaga kinnitatud “Tartu Kunstikooli dpilaspileti
vormistamise, vdljaandmise ja kasutamise kord”.

6.12.2. Opilaspiletite register asub digitaalselt dppeinfosiisteemis Tahvel.



7. Dokumentide vormistamine ja elemendid
Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavalt standardile EVS 882-1:2013
»Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1:
Kiri“,

7.1

7.2.

Dokumendiplangid, -formaadid ja -vormingud

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.
7.1.9.

Koik ametlikud dokumendid vormistatakse vastavatele plankidele.
Kasutusel on logoga iildplank ja kirjaplank.

Dokumente v3ib vormistada lehe mdlemale poolele, kui paberi
kvaliteet seda lubab.

Viljasaadetavad kirjad vormistatakse kirjaplangile, kidskkirjad aga
iildplangile. Dokumendi eelndu todvariante plangile ei

vormistata.

Koolisiseses asjaajamises tildjuhul planke ei kasutata. Esitatavad
esildised, avaldused, taotlused jms vormistatakse elektrooniliselt
dokumendina, e-kirjana voi valgele A4 formaadis valgele paberile.
Mitmelehekiiljeliste dokumentide vormistamisel kasutatakse alates
teisest lehest valget lehte.

Plankide veerised ehk kirjavabad dired on

jargmised: vasak 30 mm

parem 15 mm

iilemine 12 mm

alumine 12 mm

Kontaktandmete vili on eraldatud tekstiviljast pooljimeda joonega.
Pinalis dokumentide loomisel on vdimalik kasutada malle.

7.1.10. Dokumendi koostaja on kohustatud kontrollima mallide vastavust
ja vajadusel parandama mallidele loodud dokumentide vormingut, teksti
vms.

Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid

7.2.1.

1.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Dokumentide kohustuslikeks elementideks on: autor, kuupéev, tekst ja
allkirjastaja.

Dokumendiliigist ldhtudes kasutatakse lisaks jargmisi elemente:
aadress, adressaat, allkiri, kasutusmérge, kontaktandmed, koostaja,
lisaadressaat, lisamarge, logo, pealkiri, seosviit, viit, muud vajalikud
dokumendi elemendid.

Kirja esitusvormil kasutatakse jargmisi vélju: kirjapeavili,
adressaadivali, viidavili, tekstivili, kontaktandmete vali.

E-kirja esitusvormil kasutatakse vilju: kellele, koopia,

pimekoopia, kuupéev, teema, tekstivili.

8. Dokumentide avaldamine ja juurdepéisupiirangute kehtestamine

Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on kéttesaadavad kooli
kodulehel ja/vdi kooli avalikus dokumendiregistris.

Kui dokumendis sisalduvat teavet on vaja 1dhtuvalt sisust piirata,
kehtestatakse dokumendile juurdepdisupiirang tulenevalt seadusandluses
toodud alustest ja tdhtaegadest.

8.1.

8.2.



8.3.

8.4.

Pinalis on méératletud juurdepaisupiirangu klassifikaatorid, mis on abiks dige
teabe piirangu aluse valimisel.

Mirge AK (asutusesiseseks kasutamiseks) tehakse dokumendi
registreerimisel Pinalis.

9. Dokumentide liigitamine, hoidmine ja ettevalmistamine siilitamiseks

9.1.
9.2.
9.3.

9.4.

9.5.

Dokumentide liigitamise aluseks on dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelus on kajastatud funktsioonipdhine liigitus.
Sailitustdhtaja madramisel ldhtutakse digusaktides sétestatud

tahtaegadest, kooli vajadusest, praktilisest vddrtusest jms omadustest.
Asjaajamisaasta 10ppemisel valmistatakse dokumendid ette

sdilitamiseks; alatise ja pikaajalise séilitustihtajaga toimikud antakse iile
arhiivi.

Digitaaldokumente siilitatakse Pinalis. Juhul, kui struktuuriiiksustes
asuvad dokumendid, mis ei ole Pinalisse kantud, vastutavad digitaalsete
dokumentide sdilimise eest tootajad, kelle halduses dokumendid on.

10. Asjaajamise iileandmine

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Lihendid:

Asjaajamine antakse lile enne to6taja tookohalt vabastamist voi

tookoha muutumisel hiljemalt t661t vabastamise paevaks.

Asjaajamise tlileandmise kohta koostab asjaajamise iileandja vajadusel akti
voi memo(d), mis vormistatakse vastavalt kehtivatele vorminduetele.
Akti/memo koostamisel peab see kajastama pooleliolevate
tilesannete/toimingute loetelu ja kui t66lt lahkuja valduses on dokumente, mis
kajastuvad kooli dokumentide loetelus ja kuuluvad sdilitamisele, siis ka nende
nimekiri. Projektide puhul peab akt/memo sisaldama kogu projekti
puudutavat infot, sh projektipartnerite kontakte.

Aktile kirjutavad alla asjaajamise iileandja ja vastuvotja. Akti kinnitab
direktor.

HTM — Haridus- ja Teadusministeerium
RTK — Riigi Tugiteenuste Keskus

OKE — Oppekorralduseeskiri

EKIS — Eesti Koolide infosiisteem
RTIP — Riigitootaja Iseteenindusportaal
DVK — Dokumendivahetuskeskus
SAIS — Sisseastumise infostisteem



