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1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Valgamaa Kutsedppekeskuse (edaspidi VKOK) teabehalduse korraga mairatakse kindlaks
kooli dokumendi- ja teabehalduse pohimdtted.

Dokumendi- ja teabehalduse korraldamisel lahtutakse digusnormidest, kooli digusaktidest,
heast tavast ning iildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest.

Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab direktor.

Dokumendihalduse korraldamise ning dokumendihaldussiisteemi toimimise, sellele
juurdepadsudiguste haldamise ning kasutajate juhendamise eest vastutab kantseleijuhataja.

Kooli todtajad vastutavad oma tdoiilesannete tditmiseks vajaliku teabe nduetekohase
loomise, digsuse, haldamise, avalikustamise ja juurdepéddsutingimustest kinnipidamise
eest, sealhulgas isikuandmete to6tlemisel isikuandmete diguspérase todtlemise eest.

Valgamaa Kutsedppekeskuse asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (01.01-31.12).

Dokumendihalduse alusdokument on direktori kéaskkirjaga kinnitatud dokumentide
liigitusskeem, millega planeeritakse ja juhitakse kooli tegevuse kaigus loodavate ja
saadavate dokumentide elukéiku ning millega méératakse dokumentide séilitamistidhtajad
ja juurdepaisutingimused.

Dokumendihaldussiisteemis registreeritud, avalikustamisele kuuluvatele dokumentidele
tagatakse juurdepéds avaliku dokumendiregistri kaudu kooli kodulehel.

Andmekaitse valdkonna korraldamise eest vastutab andmekaitsespetsialist vastavalt
isikuandmete kaitse seadusele.

Valgamaa Kutsedppekeskuse sideandmed on: postiaadress Loode 3, 68206 VALGA; e-
posti aadress on info@vkok.ee ja tootajatel ees.perekonnanimi@vkok.ee; veebilehe
aadress www.vkok.ee; telefoninumber 766 8575.

Teabehalduse korda tutvustab uuele to6tajale toole asumisel kantseleijuhataja.

Teabehalduse kord on kohustuslik tditmiseks kodigile Valgamaa Kutsedppekeskuse
tootajatele.

Valgamaa Kutsedppekeskuse asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse jargmistes
infosiisteemides:

Infosiisteemi nimi Sisu Kirjeldus

Dokumendihaldussiisteem e dokumendid ning andmed dokumentide
PINAL (kasutusel alates registreerimise, menetlemise, siilitamise ja
01.01.2023). Kuni 31.12.2022 hévitamise kohta, juurdepdisupiirangud
oli kasutusel Eesti koolide

haldamise infosiisteem EKIS




Oppeinfosiisteem Tahvel
(kasutusel alates 01.09.2020).
Kuni veebruar 2021 oli
kasutusel Siseveeb

oppurite andmete haldamine
Oppet6d administreerimine
tunniplaani koostamine

Eesti Hariduse Infosiisteem

EHIS

oppurite andmete haldamine
pedagoogide register

Fksamite Infostisteem EIS

riigicksamite 14biviimisega seotud nimekirjad
ja dokumendid

medalite ja  lopudokumentide
moodul ning eksami ja
korraldamise haldamine

haldamise
tasemetoode

Sisseastumiste infosiisteem sisseastumise avaldused ja dokumendid
SAIS
Riigitootaja puhkuste, ldhetuste, koolituste, majanduskulude

iseteenindusportaal RTIP

ja varade menetluskeskkond ning ldhetus- ja
puhkusedokumendid ja nende registriandmed

E-toetuste keskkond

Struktuurifondide operatiivinfosiisteemi SFOS
e-toetuste suisteem

Struktuurfondidega seotud projektitaotlused,
eelarved, aruanded jms

SAP BO aruandluskeskkond

finants-, personali- ja palgaandmed

ERPLY toodete/teenuste muik kassasiisteemis
FITEKin E-arvekeskus
RIKS Raamatukogu andmete haldamine, sh kasutajate

haldus

Tooinspektsiooni iseteenindus
TEIS

Riskianaliiisid,
kutsehaigestumiste info

tooOnnetuste ja

Riigihangete register

rilgihangete korraldamine ning dokumendid

2. Dokumentide vastuvotmine, holmamine ja registreerimine

2.1.

Kooli sisseastumiseks avaldused ning muud dokumendid registreeritakse SAIS-s,

kontrollitakse esitatud dokumentide korrektsust ja vastavust vastuvotu nduetele.




2.2. Dokumendid, mis saabuvad elektrooniliselt voi DHX kaudu hdlmatakse DHSi ldhtudes
dokumendi sisust ja kehtivast liigitusskeemist ning suunatakse need téitjale/tiitjatele edasi.

2.3. Saabunud paberdokumendid vaadatakse 14bi, skaneeritakse ja holmatakse DHSI.

2.4. Dokumendi vastuvdtja kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi digsust ning
allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

2.5. Lahtudes dokumendi sisust, lisab dokumendi looja voi registreerija juurdepéddsupiirangu
marke ,,AK*“ DHSis dokumendi metaandmetes, mirkides dokumentide liigitusskeemist
tuleneva juurdepadsupiirangu aluse.

2.6. Dokumendi registreerimisel genereeritakse hdlmatud dokumendile automaatselt
dokumendi viit (number ja toimiku tdhis) ja registreerimiskuupéev.

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

2.8. Koik tootajad vastutavad selle eest, et ametialane Kirjavahetus (e-posti, markega ISIKLIK
saabunud, valjasaadetud kirjad) oleks hdlmatud DHSI.

3. Dokumentide menetlemine, allkirjastamine ja tiditmise tihtaeg

3.1 Dokumentide menetlemisel DHSis edastatakse tddtajale suunamisega konkreetne
tooiilesanne (nt allkirjastamiseks, teadmiseks, kinnitamiseks, kooskdlastamiseks,
toimetamiseks jne), tditmise tdhtaeg ning vajadusel markused.

3.2. Digitaalse allkirjastamise kdigus toimub DHSis dokumendi registreerimine (genereeritakse
registreerimise kuupdev ja number) ja luuakse arhiivivorming (PDF fail).

3.3. Kooli allkirjadiguslik isik on direktor.

3.4. Kooli direktori puhkusel viibimise ajal allkirjastab dokumente riigitdotaja portaalis
direktori asendajaks méératud isik.

3.5. Opilastele viljastatavaid oOppimist tdendavaid teatisi ja Opitulemuste viljavotteid
allkirjastab Oppesekretdr vOi kantseleijuhataja. Teised kooli tootajad allkirjastavad
dokumente oma volituste piires.

4. Dokumentide tiitmise tihtajad ning tiitmisiilesannete tihtaegse lahendamise
kontroll

4.1. Dokumentidele vastamise tdhtaegu arvestatakse toOpdevades dokumendi saabumisele
jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Mirgukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse 30 kalendripdeva jooksul. Vajaduse korral
voib vastamise tihtaega pikendada kuni kaheks kuud. Tahtaja pikendamise otsustab direktor.
Isikut voi asutust teavitatakse vastamistihtaja pikendamisest ja pikendamise pShjusest.

Kirjad, mille lahendamine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse asjaomasele asutusele 5
toopédeva jooksul, teavitades sellest ka saatjat.

Teabendutele vastatakse 5 todpdeva jooksul. Kui teabenduet on vaja tdpsustada voi kui teabe
viljaselgitamine on aegandudev, vOib vastamistihtaega pikendada kuni 15 toOpédevani.
Teabenoude esitajate teavitatakse vastamistdhtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest.

Kui dokumendi tditmise téhtaeg satub riigipiihale vdi puhkepéevale, 10peb tditmise tdhtaeg
puhkepidevale jargneval esimesel toopaeval.

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud voi kui
dokumendi saatjale on vastatud.

Kui asja lahendamine ei eelda eraldi dokumendi koostamist, teeb tditja DHSIs vastava marke
ja votab vastutuse, et dokument ei vaja vastust.

5. Asutusesisene dokumentide teatavaks tegemise kord

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine toimub DHSi kaudu.
Dokument edastatakse teenistujale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.

Kui dokumenti on digusaktist tulenevalt vaja teenistujale tutvustada allkirja vastu, antakse
allkirjad paberil tutvustuslehele. Kui dokumendiga tutvumise kohta on vaja kinnitust
kooli tookorraldusest tulenevalt, teeb todtaja DHSis tutvumismérke.

Dokumentide avalikustamine, kaitse ja juurdepais neile

Juurdepdds avalikule teabele vdimaldatakse teabendude tditmisega ja teabe
avalikustamisega.

Juurdepddsupiiranguta teave avalikustatakse kooli avalikus dokumendiregistris.

Kui isik voi asutus taotleb koolilt infot, tagab kool juurdepddsu oma valduses olevates
arhivaalides ja dokumentides sisalduvale teabele, vdimaldades kasutada arhivaale ja
dokumente voi vahendades neis sisalduvat teavet enda kinnitatud véljavotete, koopiate ja
arhiivitdendite viljastamise teel. Juurdepiis tagatakse arhivaalidele ja dokumentidele,
millele ei kehti juurdepdédsupiiranguid. Kui juurdepaisupiirangu pohjuseks on ainult moni
sona vOi lause, mitte kogu dokument, muudetakse viljastataval dokumendil
Juurdepadsupiiranguga osa loetamatuks ja viljastatakse dokument.

Koolis on arhiivis olevatele arhivaalidele ja dokumentidele juurdepiis kantseleijuhatajal.



7. Valgamaa Kutsedppekeskuse loodavatele dokumentidele kehtestatud néuded

Dokumendiplangid ja -mallid

7.1.

7.2.

7.3.

Kasutuses on:
» uldplank (lisa 4) — kdskkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks;
» kirjaplank (lisa 5) — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks.

Dokumendid vormistatakse DHSis eelseadistatud dokumendimallidele. Dokument
vormistatakse sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele vastavana.
Dokumendi sisu peab olema vdimalikult tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt
arusaadav ja voimalikult liihike.

Dokumendid vormistatakse piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12 voi 11,
reavahega 1 kuni 1,5. Kirja tekst joondatakse vasaku veerise jdrgi, parem veeris on
joondamata.

Dokumendiliigid:

Kaskkiri

7.4. Kaéskkiri on haldusakt, mille annab vélja kooli direktor.

7.5. Kaskkiri vormistatakse ja menetletakse DHSis. Kaskkirja ndidis lisa 2.

7.6. Lisatasudega kaskkirjad vormistatakse ning menetletakse RTIPis.

1.7. Kaéskkirja pohjenduses margitakse viljaandmise faktiline ja diguslik alus.

7.8. Kaéskkiri peab sisaldama viidet haldusakti vaidlustamise voimaluste, koha, téhtaja ja korra
kohta.

7.9. Kui késkkirjas on antud konkreetsed tditmise tdhtajad ja tditjad, jalgib tditmist kiskkirja
koostaja ning kaskkirjas margitud tootaja.

7.10.  Kaéskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava voi
kehtetuks tunnistava késkkirja pealkirja, kuupdeva.

7.11.  Tootajale, enne hoiatust sisaldava kiskkirja vidlja andmist peab selgitama kaskkirja
véljaandmise pOhjust ning vOimaldama tootajal esitada kirjalikus, suulises voi muus
sobivas vormis asja kohta oma arvamus ja vastuvdited.

7.12.  Kui viljaantud kaskkiri puudutab tootajat, edastatakse direktori poolt allkirjastatud
késkkiri DHSis todvoo kaudu késkkirjas nimetatud isikule teadmiseks.

7.13.  Kui véljaantud késkkiri vajab to6taja poolset tutvumise kinnitust, lisab to6taja kiskkirjale

maérke (,,0len késkkirjaga tutvunud* ees- ja perekonnanimi, kuupdev, allkiri).



7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

Opilasele, enne noomituse vdi viljaarvamise kiskkirja vilja andmist peab selgitama
Opilasele kaskkirja véljaandmise pohjust ning voimaldama dpilasel, alaealise voi piiratud
teovoimega Opilase korral tema vanemal voi eestkostjal esitada kirjalikus, suulises voi
muus sobivas vormis asja kohta oma arvamus ja vastuviiteid.

Hoiatava, noomiva voi Opilase koolist véljaarvamise késkkiri peab sisaldama oOpilase voi
toOtaja arvamust, vastuvditeid.

Opilase kohta koostatud kiskkirja kohta saadab kooli dppeinfosiisteemi automaatteate koos
késkkirja sisuga Opilase ning alacalise voi piiratud teovdimega Opilase korral tema
vanemale vOi eestkostja sisseastumise avalduses mérgitud e-posti aadressile.

Kaskkiri on teatavaks tehtud, kui Opilane ning alacalise voi piiratud teovdimega Opilase
korral tema vanemale voi eestkostja on Kkinnitanud kaskkirja kéttesaamist meili teel
info@vkok.ee. Kui kinnitust ei saadate, on kursusejuhataja kohustatud votma osapooltega
ithendust ja paluma kinnituse saatmist v3i dpilane kinnitab noomituse voi véljaarvamise
kaskkirjaga tutvumist méarkega (,,olen kidskkirjaga tutvunud“ ees- ja perekonnanimi,
kuupéev, allkiri).

Too6taja kinnitab hoiatava kiskkirjaga tutvumist mérkega (,,olen kdskkirjaga tutvunud* ees-
ja perekonnanimi, kuupéev, allkiri).

Protokoll

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

Protokoll koostatakse ndupidamiste vO1 koosoleku kéigu ja vastuvoetud otsuste
fikseerimiseks.

Protokoll vormistatakse ja menetletakse DHSis tildjuhul kolme to6pdeva jooksul parast
koosoleku toimumisest. Protokolli ndidis lisa 3.

Protokoll allkirjastatakse protokollija ja koosoleku juhataja poolt.

Protokolli pdhjenduses mérgitakse protokolli koostamise aluseks olev faktiline ja diguslik
alus.

Protokollile méargitakse viide haldusakti vaidlustamise voimaluste, koha, tdhtaja ja korra
kohta.

Protokolli mérgitakse koosoleku kdigu kohta jargmised andmed:
* koosoleku toimumise kuupéev, alguse ja 16pu kellaaeg
+ koosoleku toimumise koht;
» koosoleku juhataja ja protokollija nimi;
» koosolekul osalejad, koosolekult ning puudujad;
* péevakord;
* sOnavotjate nimed ja sOnavotu lithike sisu;
+ vastuvOetud otsused, otsuste tditmise tdhtajad ja vastutajad.


mailto:info@vkok.ee

7.25.  Protokolli lisadele viidatakse teksti sellekohases pidevakorrapunktis.

7.26.  Koosoleku otsused voetakse vastu avalikul hddletamisel kohalolijate lihthddlteenamusega.
Poolt- ja vastuhiilte vordse arvu korral on otsustavaks koosoleku juhataja, tema draolekul
asendaja haal.

7.27.  Noukogu otsuseid voib vastu votta koosolekut kokku kutsumata, kui ndukogu liikmed
hddletavad elektroonselt, esitades madratud tdhtajaks oma seisukoha digitaalselt
allkirjastatult e-postiga. Otsus voetakse vastu, kui hddletamisel osaleb vdhemalt 2/3
ndukogu litkmetest ja hiddletamisel osalenutest iile poole hailetab otsuse poolt.

7.28. Koosoleku otsused tehakse adressaatidele teatavaks koosolekule jargneval toopdeval.
Otsuse tditmist jalgib kantseleijuhataja ja kaskkirjas méargitud to6taja ning antakse sellest
iilevaade jargmisel koosolekul.

7.29.  Vastuvotukomisjoni protokoll vormistatakse vastavalt Valgamaa Kutsedppekeskuse
teabehalduse korras p 7.18-7.24 ning Valgamaa Kutsedppekeskuse dpilase kooli vastuvotu
ja koolistvdljaarvamise korras sétestatule.

7.30.  Noukogu, juhtkonna, Oppevaldkondade ja iildkoosolekute allkirjastatud protokollid
edastatakse koigile todtajatele tutvumiseks DHSis.

7.31.  Nounike kogu allkirjastatud koosoleku protokoll edastatakse hiljemalt viiendal toopéeval
pérast ndunike kogu koosolekut ndunike kogu liikmetele ning kooli pidajale.

Akt

7.32. Akt on dokument, mis koostatakse mingi fakti, seisukorra v3i toimingu fikseerimiseks.
7.33. Akt vormistatakse iildplangile ning allkirjastatakse iileandja ja vastuvotja ning komisjoni
olemasolul komisjoni esimehe ja kdigi komisjoni litkkmete poolt.

7.34.  Varasid puudutavad aktid koostatakse RTIP keskkonnas. Arhivaalide hévitamiseks,
asjaajamise lileandmiseks jms tarvis koostatakse aktid elektrooniliselt ja kasutatakse kooli
tildplanki.

7.35.  Kohustuslikud elemendid on dokumendi nimetus, véljaandmise koht ja kuupédev ning
dokumendi number.

Kiri

7.36.  Kiri vormistatakse DHSis infovahetuse eesmargil ning saadetakse adressaadile posti, e-
posti teel voi DHX kaudu voi antakse isiklikult tile.

7.37. Uus viit antakse ainult saabunud algatuskirja vOi viljasaadetava algatuskirja
registreerimisel.



7.38.  Viljamineva kirja kavandi valmistab ette dokumendi sisu eest vastutav tootaja ning saadab
vajadusel kooskodlastusringile.

7.39.  Kirjad allkirjastab direktor voi teda asendav isik.

Toend
7.40.  Toend antakse vilja asutusega seotud faktide tdendamiseks.

7.41.  Todend vormistatakse iildplangile.

7.42.  Tdendeid viljastatakse kirjaliku vdi suulise avalduse alusel. Opilased, kes on dppijate
nimekirjas ja soovivad tdendit, teevad sellekohase taotluse dppeinfosiisteemis Tahvel.

7.43.  Toendeid véljastavad tildjuhul dppesekretir, koolitusjuht ja kantseleijuhataja.

7.44.  Todend vormistatakse Valgamaa kutsedppekeskuse iildplangile. Juhul kui tegemist on
toendiga, mis saadetakse edasi monda asutusse, vormistatakse tdend kooli kirjaplangile.

7.45.  Todendeid allkirjastavad: oppesekretir voi teda asendav isik (Opilastega seotud tdendid),
koolitusjuht (tdiskasvanute tdiend- ja imberoppega seotud tdendid) ning direktor.

7.46. Arhiivitbend  viljastatakse =~ Valgamaa  Kutsedppekeskuses  hoiul  olevate
arhiividokumentide alusel diguste vOi1 tehingute tdestamiseks vajaliku teabe
vahendamiseks.

7.47.  Arhiivitdendit, drakirja voi védljavotet dokumendist taotleb péringu esitaja kirjaliku taotluse
alusel. Taotlusse margitakse jirgmised andmed:
* péringu esitaja ees- ja perekonnanimi ning kontaktandmed;
« faktiline asjaolu, mille kohta teavet taotletakse.

7.48.  Arhiivitdend vormistatakse kirjaplangile ning toestatakse pitseri ja allkirjaga.
7.49.  Arhiivitdendi kohustuslikud elemendid on:
» isiku vo1 asutuse taotluse kokkuvotlik taasesitus;
» arhiivitdendis kasutatud dokumendi vdi dokumentude lihikirjeldus, milles

nédidatakse vdhemalt dokumendiliik ja tema loomise vdi saamise kuupéev;
» arhiivitdendi koostamisel kasutatud dokumentide leidandmed.

Esildis
7.50.  Esildisi vormistatakse ja menetletakse DHSis.

7.51.  Oppetddga seotud esildised esitatakse vastavalt kooli dppekorralduseeskirjas sitestatule.
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Avaldus

7.52.  Avaldus vormistatakse Valgamaa Kutsedppekeskuse direktori nimele.
7.53.  Oppetddga seotud avaldused esitatakse vastavalt kooli Oppekorralduseeskirjas sétestatule.

7.54.  Opilase sisseastumisega seotud avaldus ja dokumendid esitatakse vastavalt Valgamaa
Kutsedppekeskuse dpilase kooli vastuvdtu ja koolist viljaarvamise korras sétestatule.

Opilaspilet

7.55.  Opilaspilet vormistamise kord on kirjeldatud Valgamaa Kutsedppekeskuse
oppekorralduseeskirjas.

Praktikaleping

7.56. Praktikalepingud vormistatakse vastavalt Valgamaa Kutsedppekeskuse
oppekorralduseeskirjas sétestatule.

Opilaskodu kommunaalkulude katmise leping

7.57.  Opilaskodu kommunaalkulude katmise leping sdlmitakse kdigi Opilaskodus elavate
isikutega.

7.58.  Leping sdlmitakse kahes eksemplaris, millest iiks eksemplar jddb koolile ja teine
majutatavale.

7.59.  Lepingute allkirjastamise digus on kulujuhil.
Tooleping
7.60. Valgamaa Kutsedppekeskuse korraldatakse Oppekasvatusala todtaja vaba ametikoha
taitmiseks konkurss vastavalt madruses ,,KutsOppeasutuse Oppekasvatusala tootaja vaba

ametikoha tdimiseks korraldatava avaliku konkursi tingimused ja kord* séitestatule.

7.61. Toolepingu vormistab kantseleijuhataja, kes korraldab to0le vormistamise ja lepingu
1dpetamise protsessi.

7.62.  Toolepingu sdlmimiseks on kandidaadil vajalik esitada elektrooniliselt enda CV, haridust
toendav dokument, tdienduskoolituste labimist tdendavad tunnistused.

7.63.  Kantseleijuhataja algatab RTIPi isikuandmete moodulis tootaja to6le votmise ja edastab
isikuandmete ankeedi uuele tootajale tditmiseks.

7.64.  Peale ankeedi tditmist kontrollitakse andmed ja kinnitatakse t66le asumine.
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7.65.

Tooleping allkirjastatakse Valgamaa Kutsedppekeskuse direktori ja tdotaja poolt DHSis
ning edastatakse toovoona RTK personalitootajale.

Toovotu- ja kisundusleping

7.66.

7.67.

7.68.

7.69.

Kédsundus- ja to0votuleping solmitakse Valgamaa Kutsedppekeskuse koosseisu
mittekuuluvate isikutega, kes osutavad todalast teenust.

Késundus- ja toovotuleping vormistatakse ja allkirjastatakse DHSis ning edastatakse
toovoona RTK personalitootajale.

Kéasundus- ja toovotulepingu jargse to6 eest maksmise aluseks on t66 lileandmise-
vastuvotmise akt, teatis voi arve.

Akt vOi tatis vormistab kantseleijuhataja DHSis ning allkirjastatakse kdsundiandja
esindaja poolt, mis edastatakse tdovoona RTK palgaarvestajale.

Sihtfinantseeritava projektid

7.70.

7.71.

7.72.

7.73.

7.74.

7.75.

7.76.

7.77.

7.78.

Sihtfinantseeritava projekti taotlemine kooskdlastatakse direktoriga.
Projektide taotlused esitatakse vastavalt rahastaja kehtestatud reeglitele ja tdhtaegadele.

Direktor maérab isiku, kes vastutab kogu projekti valtel projekti ja sellega kaasneva
dokumentatsiooni eest ja suunab siistematiseeritud dokumendid (projekti dokumentide
kausta) arhiveerimisele pérast projekti 10pparuande heakskiitu rahastaja poolt.

Projektidega seotud dokumentide eest vastutab vastava projekti juht, jidlgides projektile
kehtestatud reegleid. Projektiga seotud finantsdokumendid asuvad FitekIN —is,
lahetustega seotud kuludokumendid ja finantseerimislepingud RTIP-is (maksekorraldus)
ja lepingud DHSis.

Allkirjastatud projekti finantseerimislepingu saadab projektijuht kooli kantseleisse DHS-i
registreerimiseks. Kulujuht koostab lepingu alusel toetuse ehk grandi koodi taotluse.
Grant on arvestusobjekt, mida kasutatakse raamatupidamises vélistoetuse arvestuse
pidamiseks.

Kui on tegemist projektiga, kus kulude katteks saadakse vahendid peale kulude tegemist,
siis tuleb eelnevate kulude tegemiseks kasutada vélisabi sildfinantseerimist.

Vastutav isik vastutab projekti eesmaérkide tditmise eest kooskdlas lepingus sdtestatule.
Erasmus+ KA1 projektide eest vastustab too6taja, kes esitab projektitaotluse 1abi Euroopa

Komisjoni poolt loodud veebikeskkonna, jargides instruktsioone
https://webgate.ec.europa.eu/

Positiivse rahastamisotsuse korral valmistab vastutav isik koostd0s rahastajaga ette
lepingu, mille allkirjastab kooli poolt direktor. Lepingud registreeritakse DHSis ja
sdilitatakse vastavalt kehtestatud tédhtaegadele ja reeglitele.
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Dokumendite vormistamise nouded

7.79.

7.80.

7.81.

7.82.

7.83.

7.84.

7.85.

7.86.

Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavalt digusaktides ja standardites
ettendhtud nduetele.

Mitmelehelised dokumendid nummerdatakse.

Plankide veerised ehk kirjavabad ddred on jargmised:
+ vasak 30 mm;
* pareml5 mm;
* iilemine 12 mm;
+ alumine 12 mm.

Valgamaa Kutsedppekeskuse ametlikud dokumendid vormistatakse kooli logoga iild-
(Lisa 4) voi kirjaplangile (Lisa 5). Elektroonilised dokumendid vormistatakse DHSIS
eelseadistatud dokumendimallidele.

Protokollid, késkkirjad, korraldused, aktid, tdendid ja volitused vormistatakse
iildplangile, véljasaadetavad kirjad kirjaplangile.

Kirjaplangile vormistatud dokumendid allkirjastab direktor. Direktori puhkusel viibimise
ajal, allkirjastab dokumendid volitatud asendaja voi direktor ise.

Uldplangil vdivad tdendeid viljastada ja allkirjastada kantselei, dppeosakond ja
taiskasvanute koolituskeskus.

Dokumendi vormistamisel voib kasutada jirgmisi elemente:
* kooli logo (kohustuslik);
+ dokumendi liik;
* kuupiev (kohustuslik);
+ viit (kohustuslik);
* seosviit;
» viljaandmise koht;
* adressaat (kohustuslik);
* kinnitusmérge;
 pealkiri (kohustuslik);
* podrdumine;
 tekst (kohustuslik);
* 10putervitus;
« allkiri (kohustuslik);
+ allkirjastaja (ees- ja perekonnanimi, ametinimetus) (kohustuslik);
» markus lisade kohta;
+ lisaadressaadid;
* paberdokumentide korral mérge dokumendi originaalsuse voi terviklikkuse kohta
(arakiri, koopa, viljavate);
» drakirja, koopia voi viljavotte toestusmarge;
» koostaja (ees- ja perekonnanimi, telefoninumber ja e-posti aadress);
* juurdepdidsupiirangu mairge;
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» kontaktandmed (postiaadress, e-post, reg. nr, kodulehe aadress, telefoninumber)
(kohustuslik).

7.87.  Kuupiev, kuu ja aastaarv méargitakse dokumendil numbritega, kuud voib viljendada nii
numbri kui ka sdnaga. Kui kuu nimetus on kirjutatud sdnaga, ei panda 1. — 9. kuupieva
ette nulli. Numbrilises kirjapildis tuleb numbrite 1-9 ette kirjutada null nii kuupéevas kui
ka kuus. Haldusaktides ja lepingutes tuleb mirkida kuupiev sdnalis-numbriliselt. Uhes
dokumendis kasutatakse ldbivalt {ihte kuupdeva, kuu ja aastaarvu mérkimise stiili.

Niited:
05.08.2016
05.08.2016. a

5. august 2016

5. august 2016. a

7.88.  Viit koosneb sarja tihisest dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist

dokumendiregistri jargi.
Niide:
2.1-3/15, Kkus:
2 — funktsiooni téhis;
1 — allfunktsiooni tihis;
3 — dokumendi sarja téhis;
15 — dokumendi registreerimise jérjekorranumber.

7.89.  Vastuskirjade seosviit koosneb adressaadi esimese rea kdrgusel paremas veerus viidatud
saabunud kirja kuupdevast, sarja tihisest ja dokumendiregistri numbrist. Algatus- ja
vastuskirja kuupéeva ja viita eristatakse sonade ,, Teie ja ,,Meie* abil.

Naide:
Teie: 01.08.2016 nr 2-3/30
Meie: 06.08.2016 nr 2-3/15 (jrk nr) — 2 (individualiseeriv nr)

7.90.  Algatuskirjades, mille viidarida on tiihi, ei kasutata kuupéeva ees sona ,,Meie®.

7.91.  Uldplangile koostatavate dokumentide (kiiskkiri, protokoll, akt) vasakusse veerisesse
triikitakse koostamise voi viljaandmise koht nimetavas kdédndes.

Naide:
Valga
7.92.  Adressaat on organisatsioon voi isik, kellele dokument on suunatud.
Naide:
Pr Maie Saar
SA Innove
Lepa5
68206 VALGA
Kinnitusmirge
7.93.  Kaskkirjaga kinnitatav dokument (nt tookorralduse reeglid, asjaajamiskord jm)

vormistatakse valgele paberile. Dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka
tehakse kinnitusmérge.
Naide:

KINNITATUD
14



direktori 26.05.2014. a
kéaskkirjaga nr 1.1-2/54

7.94.  Dokument, mida ei kinnitata kdskkirjaga (nditeks asjaajamise lileandmis-vastuvotmisakt),

vormistatakse iildplangile ja kinnitatakse allkirjaga (kinnitusmérkel).
Naide:

KINNITAN
Allkiri/ (allkirjastatud digitaalselt)

(ees- ja perekonnanimi)
direktor

Pealkiri

7.95.  Koikidel dokumentidel peab olema pealkiri, mis vormistatakse nimetavas vois
seestiitlevas kdinde.

Poordumine

7.96.  Tekstile voib lisada poordumise. Po6rdumises kasutatakse isiku nime, ametinimetus,
viisakusvormelite lithendeid, tiitleid voi auastmeid.

Naited:
Lugupeetud hérra Saar

Austatud minister

Tekst

7.97.  Dokument peab vastama eesti kirjakeele normidele. Dokumendi tekst peab olema tipne,
keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav, vdimalikult lihike.

7.98.  Sisu iseseisvad mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi ldikudena.
Taandrida ei kasutata ning 16ikude vahele jietakse tiihi rida.

7.99.  Esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada sdrendatult, paksus- voi kaldkirjas.

7.100. Kirja tekst joondatakse vasaku veerise jargi, parem veeris on joondamata.

7.101. Mitmelehelised dokumendid nummerdatakse.

7.102. Dokument triikitakse piistkirjas (Sriftiga Times New Roman) kirjasuurusega 12 kuni 14
punkti, reavahega 1.

Loputervitus

7.103. Loputervitus on viisakas soov adressaadile. Loputervitus on kaasiitlevas kddndes voi des-
vormis.
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Naited:
Lugupidamisega

Austusega

AllKiri ja allkirjastaja

7.104. Omakéeline allkiri vormistatakse parast 1dputervitus ja enne allkirjastaja andmeid selleks
jéetud tiihjade pohireavahele.

Naide:

Lugupidamisega

(omakaéeline allkiri)

Juhan Saar
direktor

7.105. Digitaalselt allkirjastatavale dokumendile mérgitakse kaldkirjas allkirja kohale sulgudes
»allkirjastatud digitaalselt®.

Naide:

(allkirjastatud digitaalselt)
Juhan Saar

direktor

7.106. Kooli direktori puhkusel viibimise ajal allkirjastab dokumente riigitodtaja portaalis
direktori asendajaks maératud isik.

7.107. Allkirjastaja ametinimetus tuleb vormistada koos volitaja ametinimetusega.
Naide:
Kadi Koop

Oppesekretdr Oppedirektori iilesannetes

Lisamirge

7.108. Lisamairget kasutatakse, kui dokumendid lisatakse kirjale lisadena voi digitaalse
dokumendi puhul manusena.

7.109. Kirja tekstis margitud lisade korral kirjutatakse lisade reale nende nimetused, lehtede ja
eksemplaride arv.
Naide:
Lisa: vdljavote késkkirjast 1 lehel 1 eks
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7.110. Kaskkirjades ja protokollides mérgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

7.111. Elektrooniliste dokumentide puhul mirgitakse lisade reale pealkiri, faili nimi ja vorming.
Niéide:
Lisa: praktikakoha taotlus, praktikakoha taotlus_ A _A.pdf

7.112. Kaéskkirjadele tehakse lisa paremasse lilanurka marge dokumendi kohta, mille juurde see
kuulub.

Niide:

Lisa

KINNITATUD

Valgamaa Kutsedppekeskuse
direktori 03.03.2017. a
késkkirjaga nr 1-1/7

7.113. Kui lisasid on mitu, siis need nummerdatakse (lisa 1, lisa 2 jne).
Naide:
Lisa 2
KINNITATUD
Valgamaa Kutsedppekeskuse
direktori 03.03.2017. a
kaskkirjaga nr 1-1/7

Lisaadressaat

7.114. Lisaadressaati kasutatakse, kui sama kirja soovitakse edastada infot adressaadile ja
teavitada asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid, kellele see pole suunatud tditmiseks.

7.115. Kui sama tekstiga kirja saadetakse mitmele adressaadile, vormistatakse adressaadivéljale
iks adressaat ning iilejadnud kirjutatakse lisaadressaatide reale, lisades ette selgitav sdona
»dama®, ,, Koopia® voi ,,Teadmiseks®.

Naide:
Sama: Haridus- ja Teadusministeerium
Teadmiseks: Valga Linnavalitsus
Pitsat ja pitser
7.116. Pitsat on dokumendi autentsuse toestamise vahend.

7.117. Pitser on pitsati jéljend dokumendil.

17



7.118.

7.1109.

7.120.

Vapiga pitsatit kasutatakse jargmiste dokumentide kinnitamiseks:
 Opilaste haridust tdendavad dokumendid (tunnistused, 1dputunnistus, hinneteleht);
 volitused,
 garantiikirjad.

Kantselei pitsatit kasutatakse jargmiste dokumentide kinnitamiseks:
* arhiiviteatised,;
* tdendid;
* drakirjad;
» viljavote.

Pitser pannakse nii, et see riivaks dokumendile allakirjutanud isiku ametinimetuse kahte
viimast téhte.

Dokumendi koopia, drakiri, viljavote

7.121. Dokumendi koopia, drakirja voi véljavote, millega saab tdestada isiku digusi voi
tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tdestatakse tdoestusméirke ja pitseriga.
7.122.  Dokumendi esimese lehe tilemisele parempoolsele nurgale triikitakse sona KOOPIA,
ARAKIRI vdi VALJAVOTE OIGE ning tehakse viimasele lehele vastav tdestusmirge.
Niéide:
KOOPIA
KOOPIA OIGE

AllKiri ja pitser

Eve Tamm

sekretar

03.03.2017

Koostaja

7.123.

7.124.

Koostajaks on dokumendi kavandi ettevalmistaja.

Viljasaadetavatele kirjadele margitakse kirja koostaja ees- ja perekonnanimi,
telefoninumber ja e-posti aadress.

Naiide:
Eve Tamm, 766 8530

eve.tamm@vkok.ee

8. Pitsatite kasutamine ja hoidmine

8.1.

Valgamaa Kutsedppekeskuses on kasutuses jargmises pitsatid:
* riigivapi kujutisega vapipitsat;
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

+ kantselei pitsat.
Uhte vapipitsatit hoiab kulujuht ja teist vapipitsatit kantseleijuhataja.
Kantselei pitsatit hoiab kantseleijuhataja.

Vapiga pitsatit kasutatakse jargmiste dokumentide kinnitamiseks:
* Opilaste haridust tdendavad dokumendid (tunnistused, 10putunnistus, hinneteleht);
+ volitused,
» garantiikirjad.

Kantselei pitsatit kasutatakse jairgmiste dokumentide kinnitamiseks:

* arhiiviteatised;

* tdendid;

» drakirjad;

» viljavote.
Pitser pannakse nii, et see riivaks dokumendile allakirjutanud isiku ametinimetuse kahte
viimast téhte.

9. Liigitusskeemi koostamine

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Kool kehtestab oma tegevuse kéigus loodud voi saadud dokumentide haldamiseks
dokumentide liigitusskeemi Rahvusarhiivi digitaalses tookeskkonnas ASTRA.

Liigitusskeem on asutuse funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu ning raamistik
tema dokumentide holmamisel ja haldamisel.

Liigitusskeemi muudetakse, kui muutuvad kooli funktsioonid voi struktuur ja selle
tulemusena lisanduvad uued sarjad.

Liigitusskeem voi selle muudatused kooskolastatakse Rahvusarhiiviga.

Sarjade séilitustdhtajad madratakse funktsioonide ja tegevuste analiilisimise pohjal ning
vastavalt digusaktides sdtestatud dokumenteerimise nduetele.

Liigitusskeem peab sisaldama:
* asutuse nimetust;
» funktsiooni nimetust ja selle tdhist;
* sarjade nimetusi ja nende tdhiseid;
» funktsiooni kirjeldust (tegevused voOi tooprotsessid, mida tehakse funktsooni
téitmiseks);
» volitust funktsiooni teostamiseks ehk viidet digusakti(de)le;
 sarjade nimetused ja tdhised eelmises liigitusskeemis, kui need erinevad.

Sarjade séilitustdhtajad méadratakse funktsioonide ja tegevuste analiilisimise pohjal ning
vastavalt digusaktides sdtestatud dokumenteerimise nduetele.

Dokumentide loetelu kinnitatakse direktori kaskkirjaga.

19



10. Dokumentide hoidmine, siilitamine ja hivitamine

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Digitaaldokumente sdilitatakse dokumendihaldussiisteemis Vvastavalt liigitusskeemis
kehtestatud sdilitustdhtaegadele.

Lisatasude, puhkuste, ldhetuste, koolituste, majanduskulude ja varadega seotud
dokumendid séilitatakse Riigitdootaja Iseteenindusportaalis.

Projekti dokumentatsioon siilitatakse DHS-is vastavalt liigitusskeemis kehtestatud
tahtacgadele ja reeglitele.

Opilaste sisseastumisega seotud avaldused koos lisadokumentidega siilitatakse SAIS-is,
sdilitustdhtacg 5 aasta. Paberkandjal dokumendid kooli arhiivi ruumis.

Dokumendid  eraldatakse = hdvitamiseks  pdrast  sdilitustdhtaja ~ moddumist.
Arhiivivéirtuslikke dokumente ei hivitata.

Dokumentide hdvitamiseks ei pea avalikult arhiivilt luba taotlema juhul, kui Rahvusarhiivi
poolt on dokumentide arhiivivéddrtus vilja selgitatud.

Dokumentide hivitamine dokumenteeritakse hidvitamisaktiga, kus on kirjeldatud vajalikud
andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vilja antud arhiivieeskirjadele.

Asjaajamise uileandmine

Lahkuv tootaja on kohustatud andma asjaajamise iile kooli direktori poolt médratud
tootajale voi oma vahetule juhile hiljemalt to6lt vabastamise pdevaks voi méératud
tahtajaks.

Lahkuv t66taja annab asjaajamise iile iileandmise-vastuvotmise aktiga ning olulisemad
1dpetamata toimingud, vajalikud kontaktandmed jm todalase teabe akti lisaks oleva
memona.
Asjaajamise lileandmise-vastuvitmise akti kantakse reeglina:

* tditmisel olevalte lepingute loetelu;

* pooleli olevate projektide loetelu;

* lahendamisel olevate ja tdhtaegselt tditmata iilesannete ja vastavate dokumentide

loetelu;
* {ileantavate liksikdokumentide ja toimikute loetelu.

Valgamaa  Kutsedppekeskuse direktori asjaajamise iileandmisel peab iileandmis-
vastuvotmisakt sisaldama veel lisaks eelnimetatule ka jargmisi andmeid:
* kooli koosseisunimestik ja asutuses voi struktuuritiksuses tootavate isikute arv;
* kooli eelarvevahendite seis (direktori ametist lahkumise korral);
* asutuse vOi struktuuriiiksuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning andmed nende
hoidmise eest vastutava to6taja kohta;
» direktori ametist lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud digusakti ja kirja
registreerimisindeks;
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* muud olulised andmed asutuse asjaajamise kohta.

11.5.  Digitaalne akt valmistatakse ette, kooskolastatakse ning allkirjastatakse DHSIs.

11.6.  Aktile kirjutavad alla iileandja, vastuvotja ja lahkuva to6taja vahetu juht ning akti kinnitab
direktor.
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12. LISAD

Lisa 1. Ametikiri

[adressaat:isik]
[adressaat:asutus]
adressaat:tdnav, maja
aadress:linn/vald

[pealkiri]

[p66rdumine]

[tekst]

[16putervitus]

[allkirjastaja nimi]
[allkirjastaja ametikoht]

koostaja: ees- ja perekonnanimi
telefoninumber
e-posti aadress

(kirjaplank)

Teie [kuupdev] nr [sari]/[reg nr]

Meie [kuupdev] nr [sari]/[reg nr]
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Lisa 2. Kaskkiri

(tildplank)

KASKKIRI

Valga

[pealkiri]

/kdskkirja vormistamise alus/
1. /tekst/
2. ltekst/

alus: /nt esildis, protokoll jne/

[kuupdev] nr [sari]/[reg nr]

Kiskkirja on vdimalik vaidlustada 30 pédeva jooksul selle teatavaks tegemisest, esitades vaide
Valgamaa Kutsedppekeskuse direktorile voi kaebuse Tartu Halduskohtusse halduskohtumenetluse

seadustikus séatestatud korras.

/allkirjastaja nimi/
/ametinimetus/
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Lisa 3. Protokoll

(iildplank)

(KOOSOLEKU NIMETUS) KOOSOLEKU PROTOKOLL

Valga [kuupdev] nr [sari]/[reg nr]

Algus kell 11.00, 16pp kell 14.00

Juhatas (ees- ja perekonnanimi)

Protokollis (ees- ja perekonnanimi)

Votsid osa (ees- ja perekonnanimi)

Puudus (ees- ja perekonnanimi) perekonnanimede téihestikulises jdrjekorras
Kutsutud (ees- ja perekonnanimi)

PAEVAKORD

/protokolli vormistamise alus/

1. /PAEVAKORRA ESIMESE PUNKTI NIMETUS/
Ametinimetus, ees- ja perekonnanimi — ...

Sona vottis:
Ametinimetus, ees- ja perekonnanimi — ............cooiiiiiiiiiiii

Kiisimused:
Ametinimetus, ees- ja perekonnanimi — ............cooiiiiiiiiiiii

OTSUSTATI:
0 poolthéilt, .... vastuhailt, .... erapooletut

2. /PAEVAKORRA TEISE PUNKTI NIMETUS/
Ametinimetus, ees- ja perekonnanimi — ...

OTSUSTATI:
2 L poolthdilt, ... vastuhdilt, ... erapooletut

Protokolli on voimalik vaidlustada 30 pdeva jooksul selle teatavaks tegemisest, esitades vaide
Valgamaa Kutsedppekeskuse direktorile voi kaebuse Tartu Halduskohtusse halduskohtumenetluse
seadustikus sdtestatud korras.

ees- ja perekonnanimi ees- ja perekonnanimi
koosoleku juhataja protokollija
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Lisa 4. Uldplank

Valgamaa

Kutsedppekeskus
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Lisa 5. Kirjaplank

Valgamaa

Kutsedppekeskus
Loode 3 tel 766 8575 e-post: info@vkok.ee
68206 VALGA www.vkok.ee

Reg. nr 70005571
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