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KINNITATUD

Keila Ühisgümnaasiumi direktori

27. märtsi 2006 a. käskkirjaga nr 15
1. ASJAAJAMISE ÜLDALUSED

1.1  Keila Ühisgümnaasiumi (edaspidi gümnaasium) asjaajamiskord määrab kindlaks asjaajamise korraldamise põhinõuded.

1.2  Gümnaasiumi asjaajamiskorras reguleeritakse:

· asjaajamise korraldamist; 

· dokumendiplankide kasutamise korda, nende hoidmist, hävitamist; 

· dokumentidele esitatavaid vorminõudeid; 

· dokumendiringlust dokumendi saabumisest kuni selle väljasaatmiseni või toimikusse paigutamiseni; 

· dokumentide loetelu koostamist; 

· dokumentide hoidmist ja üleandmist arhiivi; 

· asjaajamise üleandmise korda.

1.3  Asjaajamine peab tagama: 

· gümnaasiumile pandud ülesannete täitmise ja koostatavate dokumentide optimaalse hulga;

· dokumentide vastavuse õigusaktides ja standardites kehtestatud vorminõuetele;

· dokumentide kiire ringluse;

· dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning  juurdepääsu neile;

· dokumentidele kehtestatud juurdepääsupiirangutest kinnipidamise;

· tähtaegse dokumentide täitmise ning asjade lahendamise kontrolli;

· dokumentide ja nende tõestusväärtuse säilimise dokumentidele kehtestatud säilitustähtaegade jooksul. 

1.4   Asjaajamiskorrale on lisatud dokumentide näidised, eesmärgiga abistada töötajaid dokumentide vormistamisel. Näidistega ei esitata nõudeid dokumendi sisule.

1.5  Kui õigusakt dokumendi koostamist ei nõua, võib asja lahendada telefoni, faksi või elektronposti teel.

1.6  Asjaajamiskorra väljatöötamise ja vastavuse teiste kooli tööd reguleerivate alusdokumentide ning riiklike normdokumentidega on direktor oma käskkirjaga vastutavaks määranud sekretäri.

1.7 Gümnaasiumi asjaajamisperioodiks on õppeaasta, algus 01. septembrist kuni järgmise aasta 31. augustini. Raamatupidamist puudutavas 01. jaanuarist 31. detsembrini.

1.8 Gümnaasiumi aadress:

Keilas: Pargi 2, 76607, E-post: kool@kyg.edu.ee, telefon/faks +372 604 4113; 

Murrus: Haapsalu mnt 11, 76102, E-post: rummu@kyg.edu.ee, telefon/faks +372 672 9209

Harkus: Pikk 19, 76902, E-post: harku@kyg.edu.ee, telefon/faks +372 659 7928. 

Gümnaasiumi veebilehe aadress: www.kyg.edu.ee. Andmed on avalikustatud veebilehel.

1.9  Juhul kui sideandmed muutuvad, tuleb need avalikustada vähemalt 10 tööpäeva enne andmete 

muutumist.

1.10  Asutuse ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagab asutus vana aadressi kasutamise vähemalt 6 kuud pärast aadressi muutmist.

1.11 Gümnaasiumi asjaajamiskord on kohustuslik kõigile töötajatele nende töökohustuste täitmisel.

1.12 Gümnaasiumi asjaajamiskorra kinnitab direktor käskkirjaga.

2. DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NÕUDED

2.1 Dokumendiplangid

2.1.1 Gümnaasiumi dokumendid vormistatakse dokumendiplankidele.

2.1.2 Dokumendiplankide valmistamiseks kasutatakse kahte formaati A4 – kirjade ja A5 – tõendite jaoks.

2.1.3 Gümnaasiumis on kasutusel 2 liiki planke, üldplank ja kirjaplank. Plangid on eestikeelsed.
2.1.4  Gümnaasiumi üldplangil on järgmised rekvisiidid - gümnaasiumi logo ja poolkaares gümnaasiumi nimi nimetavas käändes.

2.1.5 Gümnaasiumi kirjaplangil on järgmised rekvisiidid - gümnaasiumi logo ja poolkaares gümnaasiumi nimi nimetavas käändes, registrinumber ja kontaktandmed.

2.1.6 Dokumendiplanke hoitakse elektroonilisel kujul ja neile on ligipääs dokumendiplankide eest vastutavatel töötajatel - Keilas sekretär, Harkus õppealajuhataja, Rummus õppealajuhataja ja sekretär. Rikutud dokumendiplangid hävitatakse kohapeal paberipurustajate abil.
2.2 Dokumendi rekvisiidid 

2.2.1 Dokumentide vormistamiseks kasutatakse järgmisi rekvisiite (lisa 1):

· gümnaasiumi logo (1);

· dokumendi väljaandja nimi (2);

· gümnaasiumi registrinumber (3);

· dokumendiliigi nimetus (4);

· kuupäev (5);

· dokumendiregistri indeks (6);

· viide sissetulnud dokumendi kuupäevale ja dokumendiregistri indeksile (7);

· väljaandmise koht (8);

· dokumendi läbivaatamise ja kasutamise korda reguleeriv märge ( näiteks “KIIRE”, “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”) (9);

· adressaat (10);

· kinnitusmärge (11);

· pealkiri (12);

· pöördumine (13);

· tekst (14);

· tervitusvormel (15);

· allkiri (16);

· märkus lisade kohta (17);

· lisaadressaadid (jaotuskava) (18);

· kooskõlastusmärge (19);

· viisa (20);

· pitser (21);

· märge dokumendi ettevalmistusastme, originaalsuse või terviklikkuse kohta (“EELNÕU”, “ÄRAKIRI”, “KOOPIA”, “VÄLJAVÕTE”) (22);

· ärakirja, koopia, väljavõtte tõestusmärge (23);

· koostaja nimi, telefoninumber ja elektronposti aadress (24);

· kontaktandmed (25).

2.2.2  Kõigi paberkandjale vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on:

· dokumendi väljaandja nimi  (2);

· dokumendiliigi nimetus (välja arvatud kirjal) (4);

· kuupäev (5);

· dokumendiregistri indeks (registreeritavatel dokumentidel) (6);

· tekst (14);

· allkiri või allkirjad (16).

2.3 Dokumendiplankidel  kasutatavad rekvisiidid

2.3.1 Kuupäev (5)

2.3.1.1 Kuupäev, kuu ja aastaarv märgitakse dokumendil kas ainult numbritega või sõna ja numbritega. 

2.3.1.2 Lepingutes ja väliskirjavahetuses tuleb selguse mõttes eelistada kuupäeva sõnalis-numbrilist märkimisviisi. 

2.3.1.3 Kirjadel väljasaadetava kirja allkirjastamise kuupäev 

Näiteks: 27.02.2006


  27.02.06


  27. veebruar 2006

2.3.2 Dokumendiregistri indeks (6)

2.3.2.1 Dokumentide loetelu järgi märgitakse gümnaasiumis vastava dokumendi registri indeksis funktsioon, dokumendi sarja tähis ning dokumendi registreerimise järjekorranumber, mis eraldatakse kaldkriipsuga. 

Näiteks väljasaadetud kirja indeks on:


2 - 16/144, kus


2     -  funktsiooni tähis


16   -  dokumendi sarja tähis


144 -  järjekorranumber vastava dokumendi registri järgi

2.3.3 Viide (7)

2.3.3.1 Vastuskirjadel tuleb adressaadi esimese rea kõrgusel paremas veerus viidata saabunud algatuskirja kuupäevale, dokumendi numbrile/sarja tähisele ja dokumendiregistri indeksile. Algatus- ja vastuskirja kuupäeva ja indeksit eristatakse sõnade “Teie”  ja “Meie” abil. 

Näiteks: 


Teie  02.11.2005 nr 2-2.12/326


Meie 07.11.2005 nr 8-4.11/124 

2.3.3.2  Algatuskirjades, mille viiterida on tühi, kuupäeva ees sõna  „Meie” ei  kasutata.

2.3.4 Väljaandmise koht (8)

2.3.4.1 Üldplangile koostatavatel dokumentidel märgitakse koostamise või väljaandmise koht vasakusse veerisesse nimetavas käändes.

2.3.5 Dokumendi läbivaatamise ja kasutamise korda reguleeriv märge (9)

2.3.5.1 Kui dokumendi läbivaatamisega on kiire või selle kasutamine on piiratud, siis tehakse vastav märge (“KIIRE”, “ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”) suurtähtedega dokumendi esimese lehe ülemises parempoolses nurgas. Sama märge tuleb teha ka ümbrikule.

2.3.6 Adressaat (10)

2.3.6.1 Kiri adresseeritakse ametiisikule, asutuse struktuuriüksusele, asutusele. Kirja saaja nimi märgitakse nimetavas käändes. Aadressi koostisosad märgitakse järjekorras: isik; asutus; tänav; maja- ja korterinumber; asula või sidejaoskond; sihtnumber, linn või maakond; riik. Viimane sihtkoht kirjutatakse suurte tähtedega.

 Näiteks:


Hr Raul Remmelgas


Maksuamet


Paldiski mnt 28


76607 KEILA

2.3.6.2 Kirja adresseerimisel välismaale tuleb järgida vastava maa reegleid. Kirja saatmisel kirjutatakse sihtkoht või -riik suurtähtedega viimasele kohale aadressis. Riigi nimi on soovitatav kirjutada tuntud rahvusvahelises keeles. 

Näiteks:  

MR John Brown


21 Yellow Street


London BC 4 25 M


ENGLAND

2.3.7 Kinnitusmärge (11)

2.3.7.1
Käskkirjaga kinnitatav dokument (põhimäärus, ametijuhend,  sisekorraeeskiri jm) vormistatakse valgele paberile ja kinnitatakse direktori käskkirjaga. Dokumendi esimese lehe ülemisse parempoolsesse nurka tehakse kinnitusmärge järgmiselt: 
KINNITATUD 

Keila Ühisgümnaasiumi direktori 21. novembri 2005.a käskkirjaga nr 34.

2.3.7.2 Allkirjaga kinnitatav dokument vormistatakse üldplangile ja tehakse kinnitusmärge järgmiselt:

KINNITAN

(allkiri)

Rain Rebane

Direktor

05.02.2006

2.3.8   Pealkiri (12)

2.3.8.1  Pealkiri peab olema dokumentidel võimalikult lühike ja avama üldistatult dokumendi põhisisu. 

2.3.9  Pöördumine (13) 

2.3.9.1  Pöördumiseks kasutatakse kõrgemate ametnike puhul eelkõige ametinimetust. Akadeemiliste kraadide ja tiitlite, sõjaväeliste ja diplomaatiliste auastmete olemasolu korral on soovitav neid pöördumisel kasutada.

2.3.9.2  Pöördumisel ei kasutata lühendeid, adressaadi eesnime ja kirjavahemärke pöördumise lõpus.

2.3.10  Tekst (14)

2.3.10.1  Dokumendi tekst peab olema täpne, keelelt ja stiililt korrektne, üheselt arusaadav ja võimalikult lühike. Üldjuhul käsitleb dokument ühte teemat. 

2.3.10.2  Pikemate dokumentide teksti tuleb liigendada nii, et dokument oleks ülevaatlik ja selle kasutamine lihtne. Väga pikkadele (üle 10 lehekülje) dokumentidele tuleb koostada sisukord.

2.3.10.3  Dokumendi tekst liigendatakse peatükkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks
ja alapunktideks. Peatükid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide puhul on soovitatav pealkirjastada ka punktid, kui need jagunevad omakorda alapunktideks. Jaotiste tähistamiseks kasutatakse allpool toodud varianti. Jaotised tähistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse üksteisest punktidega. Kogu dokumendi teksti läbiv numeratsioon on vaid peatükkidel. Kõik väiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kõiki suuremate jaotiste numbreid. Pealkirjastatakse peatükid, jaod ja mahukamate dokumentide puhul ka punktid.  Näiteks:
1 Peatükk (osa)

1.1 Jagu (alaosa)

1.2  ..............

1.2.1 Punkt

                                 1.2.2 .............



         1.2.2.1 Alapunkt 

· …

· …

· …

2.3.11  Lugupidamisavaldus/tervitusvormel (15)

2.3.11.1 Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile pärast teksti. Olenevalt kirja tekstist võib nimetatud rekvisiit ka puududa. Kui tervitusvormelit kasutatakse, siis lugupidamisavalduse lõpus kirjavahemärke ei kasutata.

2.3.11.2  Ingliskeelsete kirjade puhul sõltub tervitusvormeli tekst sellest, kuidas kirja alustatakse:

· kui kiri algab tervitusega: Dear Sir, Dear Madam, siis lõpetatakse kiri Yours faithfully;

· kui kiri algab isikliku pöördumisega: Dear Mr Smith, siis lõpetatakse kiri Yours sincerely.

2.3.12  Allkiri (16)

2.3.12.1  Rekvisiit “Allkiri” koosneb:

· allakirjutanud isiku allkirjast;

· selle dešifreeringust (allakirjutaja ees- ja perekonnanimest);

· ametinimetusest (jääb ära vaid ametikoha plangi olemasolul).

2.3.12.2  Allkirja dešifreeringu ja ametinimetuse trükkimine teisele leheküljele ei ole lubatud. Koos allkirjaga peab olema üle viidud ka osa tekstist.

2.3.12.3  Must-valgetele plankidele vormistatud dokumentidele ei ole soovitatav alla kirjutada musta värvi tindi või pastapliiatsiga.

2.3.13  Märkus lisade kohta (17)

2.3.13.1  Kirja tekstis märgitud lisade korral märgitakse lisade reale vaid lisade lehtede ja eksemplaride arv.

Näiteks: Lisa: 2 lehel 3 eks

2.3.13.2  Kui lisasid on mitu, siis lisad nummerdatakse ( Lisa 1,  Lisa 2 jne ). Lehtede numeratsioon on igal lisal omaette.

2.3.13.3  Käskkirjade ja protokollide puhul märgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis.

2.3.14  Lisaadressaadid (18)

2.13.14.1 Kui dokumendi sisu on vaja tutvustada mitmele adressaadile, vormistatakse lisaadressaatide real vastav märge järgmiselt: 

 
Sama:  Keila Linnavalitsus


Koopia: Harjumaa Haridusosakond

2.3.15  Kooskõlastusmärge (19)

2.3.15.1  Kooskõlastusmärge vormistatakse analoogiliselt rekvisiidiga “Kinnitusmärge” siis, kui dokumendi jõustumiseks on ette nähtud selle kohustuslik kooskõlastamine teise asutusega, kasutades sõnu “KOOSKÕLASTAN” või “KOOSKÕLASTATUD”.  Kooskõlastusmärge vormistatakse dokumendi esimese lehe paremasse ülanurka suurtähtedega kirjavahemärke kasutamata ning paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole lehe paremale poolele.

2.3.15.2  Kui kooskõlastajaks on ametiisik ainuisikuliselt, vormistatakse see järgmiselt:


KOOSKÕLASTAN


.


allkiri


.


Meelis  Palmaru


Gümnaasiumi direktor


22.11.2005

2.3.15.3  Kui dokument kooskõlastatakse kollegiaalse arutelu tulemusena, vormistatakse see järgmiselt:


KOOSKÕLASTATUD


Keila Linnavalitsuse


22. oktoobri 2005.a otsusega nr 5

2.3.16   Viisa (20)

2.3.16.1  Viisa koosneb viseerija allkirjast, allkirja dešifreeringust (kui allkiri ei ole loetav) ja kuupäevast, vajadusel ka ametinimetusest.

2.3.17 Pitser (21)

2.3.17.1 Pitsat on dokumendi autentsuse tõestamise vahend. Pitser on pitsati jäljend dokumendil. Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivaks allkirja viimaseid tähti. Tuleb vältida musta värvi pitserit.

2.3.17.2 Pitsatil on poolkaares gümnaasiumi nimi ja logo. Pitsat asub direktori käes, kes vastutab selle hoidmise ja kasutamise eest.

2.3.17.3 Pitsatiga kinnitatakse direktori käskkirjad, väljavõtted käskkirjadest, lõputunnistused, koolitõendid, teatised, väljavõtted õpilasraamatust, volikirjad, garantiikirjad ja muud allkirja ja pitsatiga kinnitamist nõudvad dokumendid (näiteks tunnistuste koopiad).

2.3.17.4 Struktuuriüksustes on kasutusel kantseleipitsatid, millel on peal gümnaasiumi nimi ja sõna kantselei, millega struktuuriüksuste õppealajuhatajad  kinnitavad tõendeid.
2.3.18   Märge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse või terviklikkuse kohta (“KOOPIA”, “ÄRAKIRI”, “VÄLJAVÕTE”)  (22)

2.3.18.1  Märge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse või terviklikkuse kohta (“KOOPIA”, “ÄRAKIRI”, “VÄLJAVÕTE”) vormistatakse dokumendi esimese lehe paremasse ülanurka suurtähtedega kirjavahemärke kasutamata.

2.3.19  Koopia, ärakirja, väljavõtte kinnitusmärge (23)  

2.3.19.1  Dokumendi koopia (“ÄRAKIRI”, “VÄLJAVÕTE”), millega saab kinnitada isiku õigusi või tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, kinnitatakse ametlikult kinnitusmärke ja pitseriga järgmiselt:

· dokumendi esimese lehe ülemisse parempoolsesse nurka trükitakse sõnad “KOOPIA (ÄRAKIRI; VÄLJAVÕTE) ÕIGE”; 

· dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse kinnitusmärge koos pitseriga nii, et pitser riivaks sõnade “KOOPIA (ÄRAKIRI, VÄLJAVÕTE) ÕIGE” viimaseid tähti.

2.3.20  Koostaja nimi ja telefoninumber (24)

2.3.20.1  Kõigile väljasaadetavatele dokumentidele märgitakse kirja koostaja või vastutava täitja ees- ja perekonnanimi ja telefoninumber ning e-posti aadress. 

Näiteks: Maris Kala  601 2345 (riigisisene) kool@kyg.edu.ee 




 +372 601 2345 (rahvusvaheline)
2.4  Dokumentide ettevalmistamine ja vormistamine

2.4.1  Üldnõuded dokumentide ettevalmistamisel ja vormistamisel

2.4.1.1  Kõik gümnaasiumis koostatavad dokumendid vormistatakse haldusdokumentidele esitatavatest vorminõuetest lähtuvalt.

2.4.1.2  Dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehest kas ülal või all lehe keskel, märkides jooksva lehekülje numbri ja võimalusel sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu.

2.4.2  Dokumendi koostamine

2.4.2.1  Dokumendi koostamisel järgitakse konkreetsele dokumendiliigile ettenähtud sisu- ja vorminõudeid, mis on sätestatud käesolevas asjaajamiskorras.

2.5  Gümnaasiumi dokumendiliigid ja nende vormistamise nõuded

2.5.1 Dokumendiliigid

2.5.1.1 Gümnaasiumi dokumendiliigid on järgmised:

· käskkiri;

· protokoll;

· akt;

· leping;

· ametikiri ja selle alaliigid;

· teatis (ühest koolist teise üleminek);

· tõend.

2.5.1.2  Ametikirja alaliigid on järgmised:

· algatus- ja vastuskiri;

· volikiri;

· garantiikiri.

2.5.2 Käskkiri ja selle liigid ning vormistamine

2.5.2.1  Käskkiri on haldusakt, mida oma pädevuse piires annab välja gümnaasiumi direktor.

2.5.2.2  Käskkirja liigid on järgmised:

· põhitegevuse käskkirjad;

· personalikäskkirjad; 

· puhkuse ja lähetuste käskkirjad;

· päevaõppe õpilaste käskkirjad; 

· kaugõppe õpilaste käskkirjad;

· õhtuse õppe õpilaste käskkirjad.

2.5.2.3  Käskkiri vormistatakse üldplangile.
2.5.2.4. Pärast käskkirja allkirjastamist registreeritakse direktori käskkiri vastavas käskkirja  registris ning märgitakse dokumendile kuupäev ja registrinumber.

2.5.2.5  Käskkirjad registreeritakse vastavas käskkirja registris elektrooniliselt, väljatrükk tehakse iga õppeaasta lõpul.

2.5.2.6  Käskkirjad, millega tutvumist peab töötaja kinnitama oma allkirjaga on järgmised:

· distsiplinaarkaristus;

· sisekorraeeskiri;

· asjaajamiskord;

· puhkusegraafik.

2.5.2.7  Käskkirjaga kinnitatud dokumenti saab muuta või tunnistada kehtetuks ainult uue käskkirjaga.

2.5.3 Protokoll 

2.5.3.1  Protokoll on dokument, mis koostatakse koosoleku käigu ning vastuvõetud otsuste fikseerimiseks. Protokollis näidatakse ära:

· koosoleku toimumise aeg ja koht;

· osalejad;

· sõnavõtud;

· otsused.

2.5.3.2   Protokolli kuupäevaks on koosoleku toimumise kuupäev.

2.5.3.3  Protokoll vormistatakse valgele paberile ja alla  kirjutavad koosoleku juhataja ja protokollija, kelle allkirjad vormistatakse kõrvuti.

2.5.3.4 Protokolli lisadele viidatakse tekstis vastava otsusepunkti järel.

2.5.3.5 Protokollid registreeritakse ühtses protokollide registreerimise raamatus. 
Struktuuriüksustele edastab protokolli numbri Keila sekretär telefoni teel.
2.5.4  Akt

2.5.4.1  Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni või selleks volitatud isiku poolt mingi fakti, seisukorra või mingi toimingu fikseerimiseks.

2.5.4.2  Akti koostab direktori poolt käskkirjaga määratud komisjon, kelle liikmed on pädevad küsimustes, mida uuritakse.

2.5.4.3  Akti vormistab üldplangile komisjoni liige, kes valitakse komisjoni poolt.

2.5.4.4  Akti eksemplaride arv sõltub osapoolte arvust. Allkirjastatakse kõik koostatud eksemplarid.

2.5.4.5  Pärast allkirjastamist komisjoni esimehe ja liikmete poolt, esitatakse akt kinnitamiseks. Akt kinnitatakse koostamise päeval või järgmisel tööpäeval pärast koostamist direktori allkirjaga.

2.5.4.6  Lisadele viidatakse allkirjadest allpool (nagu ametikirjas).

2.5.4.7  Akt registreeritakse aktide registreerimise raamatus.

2.5.5  Ametikiri

2.5.5.1  Ametikiri (nii algatus- kui vastuskiri) koostatakse infovahetuse eesmärgil ning adresseeritakse juriidilisele või füüsilisele isikule ja üldjuhul saadetakse posti teel.

2.5.5.2  Kõik ametikirjad vormistatakse haldusdokumentidele esitatavatest vorminõuetest lähtuvalt koos vajalike rekvisiitidega vastavalt käesolevale asjaajamiskorrale.

2.5.5.3  Ametikiri vormistatakse kirjaplangile kahes eksemplaris. Keilas allkirjastab direktor ja struktuuriüksustes õppealajuhatajad.

2.5.5.4 Ametikirjad registreeritakse dokumentide registreerimise raamatus igas struktuuriüksuses eraldi. Keilas ja Rummus registreerib ametikirju sekretär, Harkus õppealajuhataja.

2.5.6  Volikiri

2.5.6.1  Volikiri on direktori poolt välja antud kirjalik dokument, mis väljendab esindaja volitusi. 

2.5.6.2  Volikirja tekstis märgitakse kohustuslikult:

· esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht;

· volituse sisu;

· volituse ulatus (vajadusel);

2.5.6.3. Volikiri vormistatakse kirjaplangile kahes eksemplaris. Direktor allkirjastab ja kinnitab pitseriga.

2.5.6.4  Kaotatud volikiri tunnistatakse kehtetuks, selle asemel antakse välja uus, s.t. dublikaati volikirjast ei tehta.

2.5.7  Garantiikiri 

2.5.7.1  Garantiikirjana vormistatakse kiri, millega tagatakse toimingu teostamist (näiteks arve tasumist).

2.5.7.2  Garantiikiri vormistatakse kirjaplangile kahes eksemplaris. Direktor allkirjastab ja kinnitab pitseriga.

2.5.8  Teatis 

2.5.8.1 Teatis on riiklik dokument, mille originaal saadetakse koolikohustusliku õpilase saabumisel tema varasemasse kooli, koopia saadetakse omavalitsuse sotsiaalametile ja teine koopia jääb teatise saatjale. Teatisi väljastatakse Keilas päevases õppevormis õppivatele õpilastele.
2.5.9  Tõend

2.5.9.1  Tõend on dokument, millega tõendatakse fakte, see registreeritakse dokumentide registreerimise raamatus, vormistatakse kirjaplangile ning kinnitatakse direktori allkirja ja pitseriga. Struktuuriüksustes kinnitavad tõendid õppealajuhatajad allkirjade ja kantseleipitseritega.  

3. DOKUMENDIRINGLUSE KORRALDAMINE 

3.1 Dokumendiringluse korraldamise põhimõtted

3.1.1  Dokumendiringlus on dokumentide liikumine nende saamise või koostamise hetkest kuni täitmiseni ja väljasaatmiseni.

3.1.2  Saabuvate dokumentide ringlus toimub järgmiselt:

· dokumentide vastuvõtmine ja läbivaatamine;

· dokumentide registreerimine;

· dokumentide läbivaatamine direktori poolt;

· dokumendi edastamine täitjale;

· vastusdokumendi koostamine ja väljasaatmine;

· dokumendi ettevalmistamine arhiveerimiseks.

3.2 Dokumentide vastuvõtmine ja läbivaatamine

3.2.1  Dokumendid saabuvad gümnaasiumi posti, käsiposti, faksi ja elektronposti teel.

3.2.2  Kõik gümnaasiumi saabuvad dokumendid, v.a. märkega ISIKLIK, avatakse, kontrollitakse adressaadi õigsust, allkirjade ja lisade olemasolu. 

3.2.3  Ümbrikku hoitakse dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on märgitud vaid ümbrikule.

3.3 Dokumentide registreerimise üldnõuded

3.3.1  Saabunud dokumendid jagatakse:

· registreerimisele kuuluvateks;

· registreerimisele mittekuuluvateks.

3.3.2  Gümnaasiumis registreerimisele kuuluvad dokumendid on: 

· kirjad, mis saabunud kas posti, faksi või elektronposti teel; taotlused; teabenõuded;

· direktori käskkirjad;

· protokollid;

· lepingud;

· aktid;

· teatised (ühest koolist teise üleminek);

· tõendid;

· arved.

3.3.3  Gümnaasiumis registreerimisele mittekuuluvad dokumendid on:

· kirjad märkega isiklik;

· saabunud anonüümsed dokumendid;

· statistilised aruanded, õppeplaanid, õppekavad, graafikud;

· trükised (ajakirjad, brošüürid, bülletäänid, raamatud), reklaamid, kutsed, õnnitlused.

3.3.4  Gümnaasiumi saabunud dokumendid registreeritakse saabumise päeval igas struktuuriüksuses eraldi dokumentide registreerimise raamatus. 

3.3.5  Saabumismärge vormistatakse registreerimistempli jäljendiga dokumendi esimese lehe vabale pinnale (üldjuhul alumises paremas nurgas).

3.3.6  Saabumismärge sisaldab kooli nime, saabumise kuupäeva ja registreerimise individualiseerivat indeksit.

3.3.7  Tööraamatud, töölepingud ja lõputunnistuste plangid registreeritakse vastavatesse registreerimise raamatutesse. Käskkirjad, töövõtulepingud, õpilaspiletid registreeritakse eraldi registrites, mida peetakse elektrooniliselt (Excel’i töölehtedel).
3.4  Dokumendi läbivaatamine ja täitmiseks edastamine

3.4.1  Pärast dokumendi läbivaatamist ja registreerimist suunatakse dokument direktorile, kes resolutsiooniga määrab dokumendi edasise käigu. 

3.4.2  Resolutsioon kirjutatakse dokumendi esiküljele tekstist vabale kohale (üldjuhul ülal parempoolsele nurgale).

3.4.3 Kui dokumendi lahendamine kuulub teise struktuuriüksuse kompetentsi, siis edastatakse direktori resolutsiooniga dokument vastavale struktuuriüksusele, kus dokument registreeritakse ja lahendatakse. Harkus registreerib ja lahendab õppealajuhataja, Rummus registreerib sekretär ning lahendab õppealajuhataja.

3.5 Üldnõuded dokumentide allkirjastamisel

3.5.1  Direktori käskkirjaga kinnitatakse kõik gümnaasiumi tööd korraldavad dokumendid.

3.5.2  Need käskkirjad, mis puudutavad raamatupidamist, allkirjastatakse kahes eksemplaris, üks eksemplar jääb gümnaasiumi ja teine eksemplar Keila Linnavalitsuse raamatupidamisele.

3.5.3  Lepingute ja aktide puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare. Lepingute allkirjaõigus on direktoril ning majandusjuhatajal. Aktid allkirjastatakse vastava komisjoni esimehe ning liikmete poolt. 

3.5.4  Digitaalallkirja kasutamise tingimuste kord kehtestatakse käesoleva asjaajamiskorra lisana vastavate tehniliste võimaluste loomisel ja dokumendihaldustarkvara kasutusele võtmisel.

3.6 Asja lahendamine ja lahendatuks lugemine

3.6.1  Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud või kui dokumendi saatjale on vastatud.

3.6.2  Dokumendi sisulise ja tähtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis näidatud täitja.

3.7 Väljasaadetavate dokumentide registreerimine ja paberdokumendi väljasaatmine

3.7.1  Väljasaadetavate dokumentide ringlus hõlmab alljärgnevaid tegevusi:

· dokumendi vormistamine;

· viseerimine, kooskõlastamine (vajaduse korral);

· allkirjastamine ja dateerimine;

· kinnitamine (vajaduse korral);

· registreerimine;

· väljasaatmine.

3.7.2  Väljasaadetavad dokumendid registreeritakse igas struktuuriüksuses dokumentide registreerimise raamatus. Vastavalt dokumentide loetelule on igal struktuuriüksusel dokumentide registreerimisel oma tähistus. 

3.7.3  Väljasaadetavad vastuskirjad saavad algatuskirja indeksi. Vastava kirja registreerimiseks leitakse dokumentide registreerimise raamatust kanne algatuskirja registreerimise kohta ja vastavasse täitmismärke lahtrisse kirjutatakse väljasaadetava vastuse kuupäev ja lühike sisukokkuvõte.

3.8 Juurdepääsupiirangute kehtestamine ja tähtajad 

3.8.1  Juurdepääsupiiranguga teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise ning asutusesiseseks kasutamiseks mõeldud teabe avalikustamise otsustab ja kinnitab käskkirjaga direktor.

3.8.2  Asutusesiseseks kasutamiseks mõeldud teabele kehtestatakse juurdepääsupiirang kuni vajaduse möödumiseni, kuid mitte kauemaks kui 5 aastaks. 

3.8.3 Juurdepääsupiirangud dokumendisarjadele kajastuvad dokumentide loetelus.

4. DOKUMENTIDE LOETELU

4.1 Dokumentide loetelu kehtestamine 
4.1.1  Gümnaasium kehtestab oma tegevuse käigus loodud või saadud dokumentide liigitamiseks ja neile säilitustähtaegade määramiseks dokumentide loetelu „Arhiivieeskirjas” sätestatud korras. 

4.1.2  Dokumentide loetelu koostamise ja õigsuse eest vastutavad arendusjuht ja struktuuriüksuste õppealajuhatajad ning kinnitab direktor käskkirjaga.

4.1.3  Dokumentide loetelus märgitakse:

· gümnaasiumi nimetus;

· funktsiooni nimetus ja tähis;

· dokumendi sarja nimetus ja tähis;

· struktuuriüksus;

· säilitustähtaeg;

· märkused.

4.1.4  Dokumendisarjade pealkirjad sõnastatakse lühidalt, selgesti mõistetavalt.

4.1.5  Ühte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise väärtuse ja säilitustähtajaga dokumendid.

4.1.6  Dokumentide loetelu muudetakse siis, kui:

· muutub gümnaasiumi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued dokumentide sarjad;

· muutub dokumendiliigile kehtestatud säilitustähtaeg;

· avaliku arhiivi põhjendatud nõudel.

4.2  Säilitustähtajad 
4.2.1  Dokumentidele säilitustähtaja kehtestamisel lähtutakse õigusaktides sätestatud tähtaegadest, gümnaasiumi vajadustest ning dokumentide praktilisest väärtusest.

4.2.2  Säilitustähtajad määratakse kas aastates, alaliselt või tähtajana, mis on seotud kindlaksmääratud sündmuse toimumisega. 

4.2.3 Üksteisega seotud dokumentide säilitustähtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise, saamise või asja lõpetamise kuupäevast.

5. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA NENDE ETTEVALMISTAMINE SÄILITAMISEKS

5.1 Lahendatud paberdokumentide hoidmine gümnaasiumis

5.1.1  Asjaajamisaasta vältel lahendatud paberdokumendid hoitakse struktuuriüksustes registraatorites, kiirköitjates või mappides vastavalt dokumentide loetelu dokumendisarjadele ja neile antud tähistustele. Alalised ja pikaajalised arhivaalid valmistatakse ette ja vormistatakse pikaajaliseks säilitamiseks igas struktuuriüksuses eraldi, punkti 5.2.4 järgides. Arhivaale hoitakse Harku ja Rummu struktuuriüksustes vastavuses arhivaalide loeteluga kuni hävitamiseni või üleandmiseni avalikku arhiivi.
5.1.2  Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse algatuskiri koos vastuskirjaga ja järjestatakse kronoloogiliselt nii, et need käsitleksid asja terviklikult.

5.2 Lahendatud paberdokumentide ettevalmistamine säilitamiseks

5.2.1 Asjaajamisperioodi jooksul tekkinud dokumendid Keilas antakse üle kooli arhiivi kolm kuud peale asjaajamisperioodi lõppu. 

5.2.2  Dokumendid valmistab arhiivi üleandmiseks ette dokumente pidanud töötaja (arendusjuht,  õppealajuhataja, raamatukoguhoidja, majandusjuhataja ja huvijuht).

5.2.3  Ajutised (kuni 10a) dokumendid jäetakse kiirköitjatesse, registraatoritesse ja mappidesse. 

5.2.4  Alalised ja pikaajalised arhivaalid valmistatakse ette ja vormistatakse pikaajaliseks säilitamiseks järgmiselt:

· dokumendid võetakse välja registraatoritest/mappidest  ning eraldatakse liigsed koopiad ja mittearhiiviaines;

· eemaldatakse metallkinnitid ning dokumendid süstematiseeritakse kronoloogilise tunnuse alusel;

· avaliku arhiivi nõudel lehed nummerdatakse grafiitpliiatsiga;

· koostatakse säiliku lehekülgede arvu tõestav kirje ning dokumentide sisenimekiri;

· arhivaalidest moodustatakse säilikud, vormistatakse ja paigutatakse arhiivikarpidesse ning tähistatakse.

5.2.5  Struktuuriüksustes on arhiivi eest vastutavateks töötajateks määratud direktori käskkirjaga Rummus sekretär ja Harkus õppealajuhataja, kes korrastavad ja säilitavad arhivaalid kohapeal tulekindlates arhiivikappides ning edastavad andmeid Keila sekretärile arhivaalide hävitamiseks ja arhiiviregistrile edastamiseks. Keilas on arhiivi eest vastutavaks töötajaks määratud sekretär.
5.3 Arhivaalide loetelu koostamine ja säilikute üleandmine arhiivi
5.3.1  Arhivaaliks nimetatakse dokumenti, millele on omistatud säilitustähtaeg. Arhiivieeskirja alusel koostatud arhivaalide loetelu koostatakse asjaajamises tekkinud toimikutest.

5.3.2  Arhivaalide loetelu koostab Keila sekretär struktuuriüksustest saadud andmete põhjal. 

5.3.3  Arhivaalide loetelu täiendatakse asjaajamisaasta lõppedes.
5.3.4  Arhivaalide loetelus märgitakse järgmised andmed:

· arhiivimoodustaja nimi;

· funktsiooni tähis ja nimetus dokumentide loetelu järgi;

· sarja tähis, nimetus ja säilitustähtaeg dokumentide loetelu järgi;

· piirdaatumid;

· märkused. 

5.3.5 Arhivaalide loetelu märkuste lahtris märgitakse arhivaalide haldamiseks vajalikud kanded.
5.4  Arhivaalide hävitamiseks eraldamine ja avalikku arhiivi üleandmine

5.4.1  Arhivaalide hävitamiseks ettevalmistamisel koostab sekretär hävitamisakti kavandi, mille

ta allkirjastab ja selle kinnitab gümnaasiumi direktor. Hävitamisakti kavand esitatakse hindamise läbiviimiseks Harju Maa-arhiivile. Arhivaalid hävitatakse Harju Maa-arhiivi hindamisotsuse alusel ühe kuu jooksul pärast hävitamist lubava hindamisotsuse saamisest.  

5.4.2  Arhiiviväärtusega avalike arhivaalide Harju Maa-arhiivi üleandmise kohustus tekib 20 aastat pärast avaliku arhivaali tekkimist ja temaga seotud asjaajamise lõppemist. Üleandmine toimub viie aasta jooksul pärast kohustuse tekkimist poolte kokkuleppel kindlaks määratud tähtpäeval.

5.4.3  Arhivaalide Harju Maa-arhiivi üleandmise ettevalmistamisel koostatakse dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu alusel ning korrastatavate arhivaalide koosseisu ja struktuuri tundmaõppimise tulemusel arhiiviskeem. Arhiiviskeemi kantakse avaliku arhiivi poolt arhiiviväärtuslikeks hinnatud sarjad. Funktsioonide ja sarjade omavaheliste seoste selgitamiseks esitatakse arhiiviskeemis ka funktsioonide nimetused. Arhiiviskeemi muutmine toimub siis, kui asutuses on toimunud muudatused funktsioonide või nende täitmisel tekkivate sarjade osas. 

Esmalt võivad muudatused peegelduda nii dokumentide kui ka arhivaalide loetelus, mille järel viiakse muudatused sisse ka arhiiviskeemi. Arhiiviskeem kooskõlastatakse enne arhivaalide korrastamise algust maa-arhiiviga. 

5.4.4  Arhivaalide korrastamisel kirjeldatakse arhivaalid arhiivinimistus. Nimistu on otsivahend, mis võimaldab arhivaalide olemi kindlakstegemist ja juurdepääsu arhivaalidele. Nimistu koostatakse kahes eksemplaris ning kooskõlastatakse maa-arhiiviga.
5.4.5  Arhivaalide üleandmise korral Harju Maa-arhiivi tehakse arhivaalide loetelus vastav märge koos viitega arhivaalide üleandmis-vastuvõtuaktile, mille koostab Harju Maa-arhiiv.

5.5 Arhivaalide kasutamine

5.5.1 Arhivaalid asuvad gümnaasiumi struktuuriüksustes. Arhivaale hoitakse struktuuriüksustes püsivalt kuni nende üleandmiseni või hävitamiseni. Igas struktuuriüksuses on arhivaalide korrastamise, hoidmise ning eraldamise eest vastutav isik. 

5.5.2 Gümnaasium väljastab tõendeid arhiivis säilitatavate dokumentide kohta vastavalt isikute päringutele. 

5.5.3  Arhivaalide laenutamine registreeritakse arhivaalide laenutamise raamatus.

6.  ASJAAJAMISE ÜLEANDMINE

6.1  Lahkuv töötaja annab asjaajamise üle tööle võetud töötajale. Asjaajamise üleandmine vormistatakse asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise aktiga juhul, kui lahkub direktor, arendusjuht, õppealajuhatajad, majandusjuhataja, sekretärid, raamatukoguhoidjad ning kui seda nõuab üleandja või vastuvõtja.

6.2  Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt peab sisaldama:

· täitmisel olevate lepingute loetelu;

· lahendamisel olevate ülesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

· üleantavate üksikdokumentide ja toimikute loetelu.

6.3 Asutuse juhtimise üleandmisel peab asjaajamise üleandmis-vastuvõtuakt sisaldama lisaks punktis 6.2  loetletud andmetele järgmisi andmeid:

· asutuse koosseisunimestik ja täidetud kohtade arv;

· asutuse eelarvevahendite seis;

· eelarvevälise pangakonto jääk;

· asutuse põhivahendite koondnimekiri ja nimekirjad vastutavate isikute lõikes;

· lahkuvale juhile usaldatud vara;

· asutuse pitsatite arv, liigid, asukoht ning nende eest vastutavate töötajate nimed ja ametikohad;

· lahkuva juhi poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indeksid või numbrid vastavalt dokumendiliigile;

· kehtivate volituste loetelu;

· üldandmed asutuse arhiivi kohta.

6.4  Akti märgitakse direktori poolt määratud asjaajamise üleandmise juures viibivate töötajate nimed ja ametikohtade nimetused ning paberkandjal akti eksemplaride arv. Akt vormistatakse kolmes eksemplaris, üks jääb üleandjale, teine vastuvõtjale ning kolmas asjaajamise eest vastutavale isikule.

6.5  Akt koos lisadega esitatakse vähemalt kaks päeva enne allakirjutamist ametisse astuvale ja ametist lahkuvale töötajale.

6.6  Aktile kirjutavad alla üleandja, vastuvõtja ja juures viibivad töötajad ning akti kinnitab direktor. 

6.7  Akt registreeritakse aktide registreerimise raamatus.

6.8  Kui üks osapool asjaajamise üleandmisel või vastuvõtmisel ei ole akti sisuga nõus, siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti märge.

6.9  Kui töötaja keeldub asjaajamise üleandmisest või kui üleandmine ei ole võimalik, toimub asjaajamise ülevõtmine ühepoolselt direktori poolt määratud töötaja juuresolekul ja üleandmis- vastuvõtmisakti tehakse vastav märge. 

7. LISAD 

7.1 Lisa 1 - Rekvisiitide asukoht kirjaplangil









Direktori ........................ 2005. a









käskkirja nr .....  juurde











(11)

(1) (9)

(2) (3)

(22)

KIRJAPEAVÄLI

………………………………………………………………………………………………………..

(10)






(7)

(4)






………………..................................................

(8)






(5)

(6)

………………………………………………..


AADRESSIVÄLI

…………………………………………..

(12)

(13)

(14)


SÕNUMIVÄLI

(15)

(16)

(21)





(16)

(17) (17)

(18) (18)

(19) (19)

(20) (20)

(23) (23)

(24) (24)

(3) (25)

KONTAKTANDMETE VÄLI

Ühe ja sama rekvisiidinumbri kordamine mitmes eri kohas näitab nende võimalikke asukohti olenevalt teiste rekvisiitide olemasolust.

7.2 Lisa 2 - Keila Ühisgümnaasiumi üldplank









Direktori ....................... 2005.a 









käskkirja nr ...... juurde


DIREKTORI  KÄSKKIRI

Keila







31.08.2005 nr 11


               

Töölepingu sõlmimine

Sõlmin töölepingu inglise keele õpetaja BERIT MARTIN`iga alates 01.september 2005, koormusega 20 tundi nädalas, põhipalk 7245 krooni, isikukood 47006130242, arveldusarve 

110473986233  Hansapank, aadress  Männi  35-2, 76607 KEILA.

Alus:  isiklik avaldus

(allkiri ja pitser)

Martin Pormeister

Direktor

7.3 Lisa 3 - ÕPPENÕUKOGU KOOSOLEKU PROTOKOLL









Direktori ............................2005.a









käskkirja nr ........   juurde



ÕPPENÕUKOGU KOOSOLEKU PROTOKOLL

Keila







21. detsember 2005 nr 4


Algus kell 16.00, lõpp kell 18.30

Juhatas Mark Moissejev

Protokollis Liina Teras

Võtsid osa:  Priit Rand, Anu Kiisk,  Jelena Lukjanova, Ants Orglaan, Leo Seppius, Kristiina Melnikova, 

Puudusid:  Rufina Kondratenko, Hele Viiksalu, Vladimir Ivanov

PÄEVAKORD:

1. Õppenõukogu eelmiste protokollide kinnitamine

2. Põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse muudatuste rakendamine

1. KUULATI
Anu Kiisk tegi ettepaneku kinnitada 17.10.2005  protokoll nr 2.

OTSUSTATI:

Kinnitada 17.10.2005  protokoll nr 2

2. KUULATI 
Ants Orglaan – tutvustas põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse muudatusi

OTSUSTATI:

2.1. Põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse muudatused panna üles teadete tahvlile

3. KUULATI

Jelena Lukjanova – andis ülevaate õpilaste puudumistest I õppeveerandil
(allkiri)






(allkiri)

Mark Moissejev





Liina Teras


Juhataja






Protokollija

7.4 Lisa 4 - AKT









Direktori ........................2005.a









käskkirja nr .......  juurde






(üldplank)

AKT

01. detsember 2005 nr 1



   
KINNITAN

Keila






















(allkiri)









Karl Miilberg









Direktor









04.12.2005

Põhivahendite mahakandmine

Alus:  direktori   30. novembri 2005 a. käskkiri nr 10  “Komisjoni moodustamine”

Koostanud komisjon koosseisus:

Esimees:  majandusjuhataja  Malle Pikkor

Liikmed:  sekretär  Tiiu Palmet


    õppealajuhataja Merike Malahhova


    õpetaja  Rain Viires

Tutvunud põhivarade seisukorraga Keila Ühisgümnaasiumis teeb komisjon ettepaneku maha kanda füüsiliselt kulunud ja moraalselt vananenud põhivarad (arvutid) algmaksumusega 310 000 krooni, kulumiga 300 000 krooni ja jääkmaksumusega 10 000 krooni.

Akt on koostatud 2 eksemplaris:

1.eks raamatupidamisele

2.eks majandusjuhatajale

(allkiri)






(allkiri)

Esimees Malle Pikkor 

Liikmed  

Tiiu Palmet









(allkiri)









Merike Malahhova









(allkiri)









Rain Viires

Lisa:  Mahakantud põhivarade nimekiri 3 lehel

7.5 Lisa 5 - V O L I K I R I









Direktori ........................ 2005.a









käskkirja nr ...... juurde






(kirjaplank)

Harjumaa Haridusosakond



 
10.11.2005 nr 5-12/167

Roosikrantsi 12

10119 TALLINN

V O L I K I R I

Käesolevaga volitan Keila Ühisgümnaasiumi majandusjuhatajat MARINA MEDVEDEVA´ t  (isikukood  44805230246) gümnaasiumi lõputunnistuse dublikaati välja võtma. 

Allkirja näidis  ............................................  

(allkiri ja pitser)

Karina Jevdokimova

Direktor

7.6 Lisa 6 - GARANTIIKIRI









Direktori ......................  2005. a









käskkirja nr ......   juurde






(kirjaplank)

Rõõmu Kaubamaja



  

22.11.2005 nr 6-4/179

Haapsalu mnt 21

76609  KEILA

GARANTIIKIRI

Keila Ühisgümnaasium garanteerib arvutilaudade eest tasumise vastavalt Teie poolt esitatud arvele veebruarikuu jooksul.

(allkiri ja pitser)

Mihkel Metsanurk

Direktor

Marina Voronina

123 4567

7.7 Lisa 7 - TÕEND









Direktori ..................... 2005. a









käskkirja nr .....  juurde






(kirjaplank)

Pr Maria Kondratenko





Teie:  29.11.2005.a 

  

Kopli 27

12345 TALLINN





Meie: 12.12.2005.a nr 2-18/81

TÕEND

Keila Ühisgümnaasiumi arhivaalidest (isiklikud toimikud) nähtub, et Maria Kondratenko (isikukood 46812110346) töötas õpetajana ajavahemikul 1. juuni 1985. a kuni 1. oktoober 1992.a.

Alus: nimistu 1-i, säilik 5, lehed 28 ja 29.

(allkiri ja pitser)

Katrin Kivimägi

Direktor

Maria Kolenko

123 4567

7.8 Lisa 8 - AVALDUS









Direktori .....................  2005. a









käskkirja nr ......  juurde









TAMARA SAMSONOVA









Pargi 24









76607 Keila









Telefon 123 4567

Hr Vitali Mankin



  

Direktor

Keila Ühisgümnaasium




31. august 2005

AVALDUS


Palun sõlmida tööleping inglise keele õpetaja ametikohale 01. septembril k.a. Lõpetasin Moskva Võõrkeelte Instituudi inglise keele erialal. Olen täiendanud end mitmesugustel kursustel.

Palun minu töötasu üle kanda Hansapanka arvelduskontole nr 1103451789.

Lugupidamisega

(allkiri)

Lisad:
1. CV  2 lehel.





2. Koopia diplomist.


3. Soovitused 2 lehel.









7.9 Lisa 9 - KEILA ÜHISGÜMNAASIUMI DOKUMENTIDE LOETELU









Direktori .........................  2005. a









käskkirja nr ......  juurde

KEILA ÜHISGÜMNAASIUMI DOKUMENTIDE LOETELU

1 FUNKTSIOON  -  JUHTIMINE 

	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Vastutav töötaja / struktuuriüksus
	Säilitustähtaeg / arhiiviväärtus
	Märkused

	1-1
	Gümnaasiumi registri-dokumendid ja põhimäärus
	Direktor
	Alatine
	


2 FUNKTSIOON – ASJAAJAMINE JA ARHIIVITÖÖ KORRALDAMINE 

	2-1
	Direktori põhitegevuse käskkirjade register
	Sekretär
	Alatine
	Elektrooniliselt, väljatrükk aasta lõpus


3 FUNKTSIOON – RAAMATUKOGUTÖÖ KORRALDAMINE 

	3-1
	Raamatukoguprogramm RIKS
	Raamatukoguhoidja
	Alatine
	Elektrooniliselt, väljatrükk vajadusel


4 FUNKTSIOON – ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ KORRALDAMINE

	4-2
	Direktori käskkirjad päevase õppe õpilaste kohta
	Direktor
	50 a
	


5 FUNKTSIOON – KAUGÕPPE TÖÖ KORRALDAMINE

	5-2
	Direktori käskkirjad kaugõppe õpilaste kohta
	Direktor
	50 a
	


6 FUNKTSIOON – MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE

	6-1
	Vastuvõetud tööde aktid
	Majandusjuhataja
	10 a lepingu lõppemisest
	


7 FUNKTSIOON – PERSONALITÖÖ KORRALDAMINE

	7-1
	Kooli töötajate isikulise koosseisu raamat
	Sekretär
	Alatine
	


8 FUNKTSIOON –TÖÖTERVISHOIU JA TÖÖOHUTUSE KORRALDAMINE 

	8-2
	Töö ja töövahendi ohutusjuhend
	Majandusjuhataja
	7a uuega asendamisest
	


7.10 Lisa 10 - ARHIVAALIDE  LOETELU









Direktori .........................  2005. a









käskkirja nr ......  juurde

Keila II Keskkool 1976 - 1995





Keila Vene Gümnaasium 1995 - 2005

Keila Ühisgümnaasium 2005 - 

ARHIVAALIDE  LOETELU

FUNKTSIOON  -  ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ KORRALDAMINE – Tähis 4

Dokumendisarja nimetus – Päevase õppe lõpueksamite protokollid 

Sarja tähis 4-7

Säilitustähtaeg  - 25 a

*Vanad tähised:    1k-18; 1k-19; 1k-20; 1k-23; 1k-24; 1k-25; 1k-27; 1k-29; 1k-30; 1k-32;

 

      1k-34; arhiivinimistute järgi

	Tähis
	Jrk nr
	Pealkiri
	Hulk
	Piirdaatumid
	Märkused

	1k-18*
	1.-2.
	Lõpueksamite protokollid
	2
	27.04.1977- 23.06.1978
	Hävitatud (hävitamisakt 03.11.2003) 

	1k-19*
	3.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	31.05.1979- 22.06.1979
	Hävitatud (hävitamisakt 03.11.2004)

	1k-20*
	4.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	12.05.1980- 21.06.1980
	Hävitatud (hävitamisakt 02.11.2005)

	1k-23*
	5.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	01.06.1981-

23.06.1983
	

	1k-24*
	6.-7.
	Lõpueksamite protokollid
	2
	31.05.1984-

30.06.1986
	

	1k-25*
	8. 
	Lõpueksamite protokollid
	1
	18.05.1987-

16.06.1988
	

	1k-27*
	9.-10
	Lõpueksamite protokollid
	2
	12.05.1989-

19.06.1991
	

	1k-29*
	11.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	17.05.1992-

18.06.1994
	

	1k-30*
	12.-13.
	Lõpueksamite protokollid
	2
	22.05.1995-

21.06.1999
	

	1k-32*
	14.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	17.05.2000-

22.06.2001
	

	1k-34*
	15.
	Lõpueksamite protokollid
	1
	14.05.2002-

19.06.2003
	

	4-7
	16. 
	Lõpueksamite protokollid
	1
	19.05.2004-

20.06.2005
	


7.11 Lisa 11 - ARHIVAALIDE HÄVITAMISAKT









Direktori ...................... 2005. a









käskkirja nr ......  juurde




                     (üldplank)

ARHIVAALIDE HÄVITAMISAKT

Keila







02. november 2005

Vastavalt Harju Maa-arhiivi 09. novembri 2005.a hindamisotsusele nr 640 eraldatakse hävitamiseks järgmised Keila Ühisgümnaasiumi, varasem nimevorm Keila Vene Gümnaasium kuni 01.09.2005, Keila II Keskkool kuni 02.10.1995, tegevuse käigus loodud ja saadud arhivaalid, mille säilitustähtaeg on möödunud:

	Jrk nr
	Tähis
	Nimetus
	Piirdaatumid
	Hulk
	Säilitus
	Viide õigusaktile
	Märkused

	1.
	1-12
	Direktsiooni koosolekute protokollid
	22. oktoober 2002

27. mai        2004
	2
	1 a
	Keila Vene Gümnaasiumi dokumentide loetelu 04.06.2003.a.
	

	2.
	1-13
	Kirjavahetus üldküsimustes
	1996 - 2000
	1
	5 a
	sama
	

	3.
	4 -4
	Tunniplaanid
	2002 - 2004
	2
	1 a
	sama
	

	4.
	20
	Klassipäevikud
	1999 - 2000
	18
	5 a
	Üldhariduskooli toimikute näidisloetelu 27.05.1996.a.
	

	5.
	11
	Kirjalikud eksamitööd
	1999 - 2000
	2
	5 a
	sama
	

	6.
	4-7
	Lõpueksamite protokollid
	12. mai       1980 

21. juuni     1980
	1
	25 a
	Keila Vene Gümnaasiumi dokumentide loetelu 04.06.2003.a.
	

	7.
	 4-5
	Klasside nimekirjad
	1994 - 1995
	1
	10 a
	sama
	


Kokku eraldatakse hävitamiseks 27 (kakskümmend seitse) säilikut arhivaale.

Arhivaalid kuuluvad hävitamisele purustamise teel.

(vastutava töötaja allkiri, nimi ja ametinimetus) 

_____________________________________________________________ 

Arhivaalid on hävitatud 22. novembril 2005.a. Keilas

​​​​​​​​​​​​​​​​​

(Arhiivimoodustaja hävitamise eest vastutava töötaja allkiri, nimi ja ametinimetus)

_______________________________________________________________________ 

7.12 Lisa 12 – Asjaajamise üleandmise- vastuvõtmise AKT









Direktori ........................ 2005. a









käskkirja nr .....  juurde

AKT

22 jaanuar 2005 nr 2





KINNITAN

Keila







(allkiri)









Mart Mellik









Direktor









24.01.2005

Asjaajamise üleandmine- vastuvõtmine

Direktori asetäitja õppealal Kersti Tali andis üle ja sekretär Maimu Krigul võttis vastu järgmised lahendamisel olevad dokumendid, asjaajamises lõpetatud toimikud (arhivaalid).

1. Täitmisel olevad dokumendid

Lepingud

	Jrk nr
	Lepingu liik, kuupäev ja number
	Lepingu osapooled

	
	
	


Teised dokumendid

	Jrk nr
	Dokumendiregistri number ja kuupäev
	Dokumendi väljaandja või saatja
	Dokumendi liik ja sisu
	Märkused

	
	
	
	
	


Sarjad (toimikud)

	Jrk nr
	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Aasta
	Arhivaalide hulk

	
	
	
	
	


Akt on koostatud 2 eksemplaris, millest üks jääb üleandjale, teine vastuvõtjale.

Andis üle:    (allkiri)





Võttis vastu:    (allkiri)

Juures viibis:

PAGE  
5

