Kinnitatud
31.08.2021 nr 1-8/21/32
direktor Kadi Maekuusk

LAULASMAA KOOLI ASIAAJAMISKORD

1. Uldsatted

1.1. Laulasmaa Kooli (edaspidi kooli) asjaajamiskord sétestab:
1) Uldsatted,;
2) kooli asjaajamisperioodi;
3) kooli dokumendiringluse korra ja skeemid;
4) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise korra;
5) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide téhistuste
(indeksite) stisteemi;
6) dokumentide v&i toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
7) dokumentide labivaatamiseks esitamise vOi saatmise korra;
8) koolisisese dokumentide kooskdlastamise korra;
9) koolisisese dokumentide teatavakstegemise korra;
10) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tbestamise korra;
11) dokumentide avalikustamise, neile juurdepédésu tagamise ja juurdepdasupiirangute
kehtestamise korra;
12) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate tlesannete taitmise ja
asjade tahtaegse lahendamise kontrolli korra;
13) dokumentide hoidmise ja havitamise korra;
14) tdotaja to0lt vabastamise voi toosuhte peatumise korral asjaajamise tleandmise
korra.

1.2. Kooli ametlikuks
elektronposti aadressiks on: info@laulasmaakool.ee
postiaadressiks on: Kloogaranna tee 20, Laulasmaa kiila 76702, L&éane-Harju
vald
veebilehe aadressiks on: www.laulasmaakool.ee

1.3. Kooli sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui kooli sideandmed muutuvad,
avalikustatakse need veebilehel vdhemalt 10 t0dpdeva enne andmete muutumist. Kooli
ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamine véhemalt 6
kuud pérast aadressi muutmist.

1.4. Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased
lisarekvisiidid.

1.5. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:
1) dokumendi véljaandja nimi vOi nimetus;
2) dokumendi kuupéev;
3) tekst;
4) allkiri voi allkirjad.


http://www.laulasmaakool.ee/

1.6. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse lahtudes dokumendiliigist jargmisi
lisarekvisiite:
1) kooli logo;
2) valjaandmise koht;
3)dokumendi  menetlemise  korda  vOi  juurdepddsu  reguleeriv.  mérge
,2ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”
4) adressaat;
5) indeks (tahis);
6) dokumendiliigi nimetus;
7) kinnitusmarge;
8) podrdumine;
9) mérkus lisade kohta;
10) lisaadressaadid (jaotuskava);
11) kooskdlastusmérge;
12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);
13)érakirja, koopiavéljavotte ja véljatriki  ametliku  kinnitamise  marge
paberdokumentide korral;
14) koostaja v0i vastutava tditja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;
15) asutuse registrikood:;
16) muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid.

1.7. Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat ké&sitlevale dokumendile
vBib panna alapealkirjad.

1.8. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, margitakse valjasaadetavale Kirjale selle koostaja
vOi vastutava téitja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Juhul kui
kirja koostaja on uhtlasi selle allkirjastaja, margitakse ainult elektronposti aadress ja
telefoninumber.

1.9. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

1.10. Kui dokumendil on palju adressaate, vdib adressaadid tldistada. Uldistamine on lubatud
juhul, kui dokument on suunatud Gheliigilistele asutustele, ametnike v@i to6tajate grupile.

1.11. Dokumendi adressaatide hulgas ndidatakse v@imalusel dokumendi poéhiadressaat ja
lisaadressaadid.

1.12. Dokumendi tekst peab olema tapne, keelelt ja stiililt korrektne, heselt arusaadav ja
voimalikult luhike.

1.13. Uldjuhul kasitleb dokument (ihte teemat.
1.14. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

1.15. Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb l&htuda:
1) dokumendi liigist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja sailitustahtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusvaartuse sédilimine séilitustahtaja jooksul;
4) voimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.



1.16.Kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

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

1.18. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse ja registreeritakse koolis ks kord.

1.19. Dokumendiregistrit peetakse elektroonselt alates 01.09.2021 asjaajamise ja
dokumendihalduse tarkvaras AMPHORA (edaspidi Amphora).

1.20. Amphoras registreerimisele kuuluvad koik loodud ja saadud dokumendid.

1.21. Amphorasse saab dokumente sisestada ja neid seal luua ja menetlusmarkeid teha kooli
tootaja, kellel on vastavad Gigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine)

1.22. Autentimine toimub Amphoras kas isikutunnistuse (ID-kaart), digitaalse isikutunnistuse
(digi-1D), mobiil-ID v6i smart-1D vormis digitaalse isikutunnistuse voi parooliga.

1.23. Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist vdimaldava sertifikaadi abil saavad
tootajad infostisteemides dokumente digitaalselt allkirjastada.

2. Kooli asjaajamisperiood

2.1. Kooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta (01.september — 31.august) ja dppedokumentide
kestvus on 1 (liks) Gppeaasta (01.september — 31.august) parast dppeaasta 16ppemist. Kindla
ulesandega tooriihmade asjaajamisperioodiks on kogu nende tegevusperiood.

3. Kooli dokumendiringluse kord ja skeemid

3.1. Dokumendid, mis on kindla kuuluvuse ja adressaadiga ega vaja direktori resolutsiooni,
edastatakse vastavalt dokumendi sisule taitmiseks vastavale tdotajale. Nende dokumentide
tobvoo Amphoras algatab dokumendi vastuvdtja, méarkides téitja nime ja kuupdeva ning
taitmiskasu (taitmiseks, kooskdlastamiseks, teadmiseks, allkirjastamiseks).

3.2. Skaneeritud paberdokumendid edastatakse taitmiseks ja teadmiseks Amphora vahendusel
tdovooga, originaal j&&b asjaajamise eest vastutava tooOtaja kétte. Paberdokumendile
taitmismarkeid ei lisata, v.a. dokumendi viit.

3.3. Kooli nimele saabunud dokumendid edastatakse resolutsiooni saamiseks direktorile
Amphoras téévooga. Resolutsiooni markimisel on vdimalus edastada dokument Amphoras
taitmiseks voi teadmiseks.

3.4. Kui dokumendile on madratud mitu taitjat, siis on taitmiskohustus koigil taitjatel. Taitjad
voivad kokku leppida dokumendi téitmise Ghiselt.

3.5. Téitja muutumisel tuleb vastavad mérked teha Amphoras delegeerides tlesanne uuele
taitjale.



3.6. Dokument loetakse vastatuks voi asi lahendatuks kui:
1) vastusdokument on Amphora kaudu vélja saadetud,;
2) dokument on Amphora vahendusel kattesaadavaks tehtud vdi dokumendist on
teavitatud asjaomaseid isikuid,;
3) taitja on Amphoras teinud marke asja lahendamise kohta. Kui digusaktide kohaselt
ei ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti, siis sisestab tootaja
Amphoras talle suunatud to6ulesande kommentaarilahtrisse kes, millal ja kuidas asja
lahendas.

4. Kooli dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord
4.1. Kooli dokumendiplanke vormistatakse arvutis.

4.2. Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:
1) kirjad;
2) késkkirjad.

4.3. Plank on kooli direktoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise Gigus.

4.4. Direktori késkkirjaga kehtestatakse uldplangi vorm, mis on nii paberkandjal Kkui
digitaalsel kandjal.

4.5. Uldplangile kantakse nimetus ,, LAULASMAA KOOL ,, ning kooli logo.

4.6. Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid, nende vorm
kehtestatakse kooli direktori kéaskkirjaga.

4.7. Kirjaplangil on lisaks Laulasmaa Kooli sideandmed ja L&ane-Harju Vallavalitsuse
andmed.

4.8. Plangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse t6lge vodrkeelde vodi voorkeeltesse.
Kahes vdi enamas keeles plankidel paigutatakse esikohale dokumendi véljaandja nimetus
eesti keeles, seejarel voorkeeltes keelte tahestikulises jarjekorras.

5. Koolis registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide
téhistuste (indeksite) slisteem

5.1. Koolis registreeritavate dokumentide liigid on:
1) késkkiri,
2) lepingud,
3) protokoll,
4) akt,
5) ametikiri,
6) avaldus,
7) teabendue.

5.2. Dokument registreeritakse saabumise pdeval Amphoras. Kasipostiga saabunud
dokumendid digitaliseeritakse ja need registreeritakse samuti Amphoras.



5.3. Dokument on registreeritud, kui Amphora poolt on talle antud indeks ja tema kohta on
registrisse kantud identifitseerimist vdimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi
liigile.

5.4. Dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pGhjuseks.

5.5. Kooli dokumentide loetelu téhistuste (indeksite) sisteem on Kkinnitatud kooli
asjaajamiskorra lisas nr 1.

6. Koolis dokumentide v@i toimingute kohta Amphoras kantavate andmete loetelu

6.1. Amphoras registreeritakse:
1) koolile saabunud dokumendid ja koolist véljasaadetud dokumendid saabumise voi
valjasaatmise péeval voi sellele jargneval toopéaeval,
2) koolis koostatud ja allkirjastatud direktori k&skkirjad, protokollid, aktid nende
allakirjutamise paeval,
3) s6Imitud lepingud.

6.2. Kooli raamatupidamist korraldab Ladne-Harju Vallavalitsus ja
raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.

6.3. Amphorasse kantakse saabunud ja valjastatud dokumentide kohta jargmised andmed:
1) kellelt on saabunud vai kellele véljastatud;
2) saabumise vdi valjastamise kuupaev;
3) mil viisil dokument saabus v0i véljastati (elektronposti, posti, faksi vdi kulleriga voi
anti Ule isiklikult);
4) dokumendi rekvisiidid;
5) dokumendi liik (avaldus, margukiri, resolutsioon, teabendue, Kiri vms);
6) dokumendi suhtes kehtivad juurdepaasupiirangud.

6.4. Saabunud ja lahendamist vOi vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
Amphorasse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise v@i vastamise tahtaeg ning
vastuse koostamise vOi lahendamise korraldamise eest vastutava to6taja nimi.

7. Koolis dokumentide ldbivaatamiseks esitamise vdi saatmise kord

7.1. Amphorasse kantud dokument antakse l&dbivaatamiseks kooli juhtkonnale
(vastavalt to6jaotusele) dokumendi saabumise péeval.

7.2. Juhtkonna otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis, mis peab
sisaldama:
1) taitjat (taitjaid) - esimesena margitud isik on vastutav taitja (taitmise
koordineerija);
2) taitmise Ulesannet ja soovitavat tulemust;
3) taitmise tahtaega;
4) allkirja ja kuupéeva.



7.3. Dokument edastatakse resolutsioonis ndaidatud taitjale, mitme taitja puhul
jarjestiktaitmisele.

7.4. Dokument vaadatakse labi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse labivaatamise ja
lahendamise tulemustest hiljemalt 30 p&aeva jooksul, kui digusaktidest ei tulene teisi
tahtaegu.
7.5. Kui asja lahendamine ei kuulu selle asutuse padevusse, kellele dokument saadeti,
edastatakse see vastavalt kuuluvusele 5 td6pédeva jooksul, teatades sellest samaaegselt
saatjale.

8. Koolisisese dokumentide kooskdlastamise kord

8.1. Direktori kooskdlastust ndudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse sekretérile.
Dokumendid kantakse registrisse ning edastatakse direktorile koosk@lastamiseks.

8.2. Kooskdlastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt labi hiljemalt viie
t06péaeva jooksul.

8.3. Kooskdlastustuse leidnud voi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse
kooskdlastust soovinud tootajale.

9. Koolisisese dokumentide teatavakstegemise kord

9.1. Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks veebilehel ja infostendil.

9.2. Kaskkirjad, mis sisaldavad personaalseid tookohustusi (-ulesandeid) edastatakse
tootajatele allkirja vastu.

10. Koolis dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega téestamise kord

10.1. Digitaaldokument allkirjastatakse esimesena. Digitaaldokumendi ja paberdokumendi
vastuolu korral kehtib digitaaldokument.

10.2. Vo6imaluse korral allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokument Ghel ajal.
10.3. Kuupéev ja kellaaeg mérgitakse sonalis-numbriliselt.

10.4. Dokumendi kuupdevaks margitakse:
1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;
2) protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise voi toimingu kuupaev;
3) lepingu allkirjastamise kuupéev;
4) valjasaadetava kirja allkirjastamise kuupaev.

10.5. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vdi margukirja saabumise kuupéevaks
loetakse tema registreerimise kuupéev.



10.6. Dokumentidele vdi nende kohta Amphorasse margitavateks kuupéevadeks voivad olla
muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupéevad.

10.7. Kui dokumendi allkirjastaja vOi saaja peab seda vajalikuks, margitakse dokumendile
lisaks kuupaevale ka kellaaeg.

10.8. Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on (heks dokumendi kuup&evaks ja
kellaajaks dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

10.9. Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu tootajat, on dokumendi allkirjastamise
kuupéevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupéev voi kellaaeg.

11. Koolis dokumentide avalikustamise, neile juurdepaasu tagamise ja
juurdepaasupiirangute kehtestamise kord

11.1. Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepédas voimalik veebilehe kaudu.

11.2. Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt
kattesaadavad.

11.3. Kooli direktor vdib kehtestada teabele juurdepdésupiirangu, tunnistades teabe
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

11.4. Koolis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks:
1) haldus6iguserikkumise menetluses kogutud teave kuni asja kohtusse esitamiseni,
kuid mitte kauemaks kui aegumistéhtaja 16puni;
2) teave turvasusteemide voi turvameetmete Kirjelduse kohta;
3) teave tehnoloogiliste lahenduste kohta;
4) eelnbud ja selle juurde kuuluvad dokumendid voi tdédlehed enne nende
allakirjutamist;
5) pdhjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida Amphoras ei
registreerita (arvamused, teated, memod, 6iendid, nduanded).

11.5. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepéd&supiirang ja mis on ette nahtud kooli
siseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised andmed (edaspidi eraelulised
isikuandmed).

11.6. Delikaatsed isikuandmed on:
1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi Kkirjeldavad andmed,
valja arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike
juriidiliste isikute litkmeks olemise kohta;
2) etnilist paritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;
3) andmed isiku tervisliku seisundi kohta;
4) kriminaalmenetluses voi muus oOiguserikkumise valjaselgitamise menetluses
kogutav teave enne avalikku kohtuistungit vdi otsuse langetamist Giguserikkumise
asjas voi juhul, kui see on vajalik kdlbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks
vOIi kui seda nduavad alaealise, kannatanu, tunnistaja vdi 6igusemdistmise huvid.



11.7. Muud eraelulised isikuandmed on:
1) perekonnaelu uksikasju kirjeldavad andmed,
2) sotsiaalabi v0i sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
3) isiksuseomadusi, vdimeid voi muid isiku iseloomuomadusi Kirjeldavad andmed;
4) isiku vaimseid vdi flusilisi kannatusi kirjeldavad andmed,;
5) isiku kohta maksustamisega kogutud teave, valja arvatud teave maksuvolgnevuste
kohta.

11.8. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepéasupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest.

11.9. Kooli siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud teabele on juurdep&asudigus
riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametitlesannete tditmiseks. Seda teavet ei tohi
edastada kolmandatele isikutele juurdepdéasupiirangu kehtestanud kooli loata.

11.10. Kooli direktor vdib otsustada asutusevaliste isikute juurdepddsu voimaldamise
asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi vdi omavalitsusuksuse huve, vélja
arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

11.11. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepdasudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel (vélja arvatud, kui teabe véljastamine takistab kriminaalmenetluses tGe
valjaselgitamist):
1) alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;
2) teovdimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selliseks juurdepéasuks loa;
4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul Giksnes oma ametitlesannete taitmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- vdi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku
to6tajal voi fldsilisest isikust ettevotjal Uksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

11.12. Kool peab arvestust, kellele, mis eesmargil, millal, millisel viisil ja millist eraelulisi
isikuandmeid sisaldavat teavet véljastati.

11.13. Kooli siseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepadsupiirang kuni
vajaduse moddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks. Kooli direktor v6ib seda
tdhtaega pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepadsupiirangu kehtestamise pdhjus pusib.

11.14. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepédésupiirang selle saamisest
vOi dokumenteerimisest alates 75 aastat vOi isiku surmast alates 30 aastat vOi kui surma ei ole
vOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku sunnist.

11.15. Teabe tunnistab kooli siseseks kasutamiseks moeldud teabeks kooli direktor
késkkirjaga.

11.16. Kooli siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb
dokumendi vormistaja suurtdhtedega miarke ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”
Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale dokumendile tehakse marge ,, ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS” SISALDAB ERAELULISI ANDMEID. Markele lisatakse selle tegemise
kuupdev ja juurdepdasupiirangu kehtivuse 16pptéhtpaev.



11.17. Kooli direktor tunnistab juurdepaasupiirangu kehtetuks, kui selle kehtestamise pdhjus
on kadunud.

11.18. Juurdepdasupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile marge.

12. Koolis vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate tlesannete
taitmise ja asjade téahtaegse lahendamise kontrolli kord

12.1. Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie téopéeva jooksul.

12.2. Kui teabenduet ei ole voimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu téita,
siis teavitab kooli sekretdr sellest teabendudjat viie t0opdeva jooksul teabendude
tapsustamiseks.

12.3. Teabenbud menetluse tdhtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele
jargnevast toopéevast.

12.4. Kui koolis on vaja teabenduet tapsustada vOi kui teabe valjaselgitamine on aegandudev,
vOib kooli sekretdr teabendude taitmise téhtaega pikendada kuni 15 tOOpdevani. Téhtaja
pikendamisest koos pGhjendustega teatab kooli sekretar teabendudjale viie téopaeva jooksul.

12.5. Teabendue loetakse téidetuks, kui:
1) teave on teabendudjale edastatud:;
2) teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud:;
3) teabendudjale on selgitatud véimalust tutvuda avalikustatud teabega.

12.6. Kooli dokumentidest tulenevate Ulesannete taitmise ja asjade tahtaegse lahendamise
kontrolli teostab kooli direktor.
13. Kooli dokumentide hoidmise ja havitamise kord
13.1. Dokumendi andmeid séilitatakse Amphoras senikaua, kui sdilitatakse dokumenti.
13.2. Koolis dokumentide hoidmise korra kinnitab kooli direktor kaskkirjaga.
13.3. Dokumentide havitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks
kolmandate isikute katte. Eesmargiks on Kkaitsta inimesi, kes vOivad andmete
vaarkasutuse tottu kannatada saada.
13.4. Havitamisele kuuluvad jargmised andmekandjad:
1) dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti valjatrikid, disketid,
CD-d;

2) asjaajamises ja arhiivihoidlas sailitustahtaja tletanud dokumendid.

13.5. Arhivaale vOib havitada ainult havitamisakti alusel.
13.6. Dokumente ei tohi havitada rebimise voi pbletamise teel.

13.7. Koolis havitatakse dokumendid purustamise vOi teabe kustutamise teel.



13.8. Paberkandjal olevate dokumentide purustamisele kehtivatest rahvusvahelistest
standarditest kasutab kool 2.turvalisuse astet koolisiseste dokumentide jaoks — riba
laius 6 mm, riba pikkus — 16pmatus.

13.9. Purustatud paber segatakse d&ra, pressitakse kokku ja saadetakse
Umberttotamiseks.

14. Koolis tootaja toolt vabastamise voi todsuhte peatumise korral asjaajamise
Uleandmise kord

14.1. Enne tddlepingu Idpetamist vdi todlepingu peatumist tuleb asjaajamine Ule anda
kooli direktoril poolt méératud toGtajale.

14.2. Asjaajamise uleandmine vormistatakse tileandmis-vastuvtmis-aktiga, mis sisaldab:
1) Uleandja kées lahendamisel olevate dokumentide loetelu,
2) téhtajaks taitmata dokumentide loetelu,
3) toimikute loetelu vastavalt toimikute (v6i dokumentide) loetelule.

14.3. Kooli juhtimise Gleandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule:
1) koosseisunimestikku, ettevotte ja alliiksuses tootavate isikute arvu;
2) pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava
ametiisiku kohta;
3) juhi lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud korraldava
dokumendi ja ametikirja Amphoras registreeritud numbrit.

14.4. Direktori lahkumisel votab asjaajamise tle direktori asetditja dppe- ja kasvatustoo alal.
14.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest ks jaab Uleandjale, teine
vastuvotjale. Akti Kirjutavad alla:

1) tleandja,

2) vastuvotja,

3) Uleandmise juures viibinud isik.

14.6. Kui vastuvdtja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse
aktile. Vastavasisuline marge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.

Lisa 1

Kooli dokumentide loetelu alates 01.09.2021.
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Funkt
siooni
numb
er

Funktsiooni
nimetus

Tegevused

Volitused

1.

JUHTIMINE

1-1 Asutuse asutamise/Umberkorraldamise
dokumendid, koolitusluba ja pGhimaarus

1-2 Oppeaasta tildtooplaanid

1-3 Kooli arengukava ja tegevusaruanded

1-4 Direktori tldtegevuse kaskkirjad

1-5 Oppendukogu koosolekute protokollid

1-6 Hoolekogu koosolekute protokollid

1-7 Lastevanemate tldkoosolekute protokollid

1-8 Tootajate tookoosolekute, todriihmade ja
ajutiste komisjonide protokollid

1-9 Opilasesinduse protokollid

1-10 Oppeasutuse jarelevalve aktid/
kontrollaktid, ettekirjutused jm

1-11 Koostoolepingud

1-12 Kirjavahetus korraldamise / juhtimise
kisimustes

1-13 Arenguvestluste labiviimise kord,
kisimustikud

1-14 Sisehindamise dokumendid

KOOLI OPPE- JA
KASVATUSTOO
KORRALDAMINE

2-1 Kooli dppekava

2-2 Kaskkirjad dpilaste kohta (Gpilaste
nimekirjad)

2-3 Opilaste kaskkirjade alusmaterjal

2-3.1 Laulasmaa koolimaja Opilaste kaskkirjade
alusmaterjal

2-3.2 Klooga koolimaja Opilaste kaskkirjade
alusmaterjal

2-3.3 Lehola koolimaja dpilaste kaskkirjade
alusmaterjal

2-4 Kirjavahetus Gpilaste liikumise,
koolikohus-tuse taitmise, lastekaitse ja dpilaste
oigus-rikkumise kusimuses

2-4.1 Laulasmaa koolimaja kirjavahetus dpilaste
teemal

2-4.2 Klooga koolimaja kirjavahetus Opilaste
teemal

2-4.3 Lehola koolimaja kirjavahetus Gpilaste
teemal

2-5 Opilaste toimikud (individuaal-Bppekavad,
Opilase vaatluse kaardid jm dokumendid)

2-6 Tugislisteemi marlaudade protokollid

2-6.1 Laulasmaa koolimaja tugisusteemi
umarlaudade protokollid
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2-6.2 Klooga koolimaja tugististeemi
Umarlaudade protokollid

2-6.3 Lehola koolimaja tugisusteemi
Umarlaudade protokollid

2-7 Uleminekueksamite ja arvestuste (sh
uurimis, loov- ja praktilised t66d) ning
koolildpueksamite protokollid jm
dokumentatsioon

2-8 Kirjavahetus pohikooli 16pueksamite
kisimustes

2-9 LOputunnistuste ja hinnetelehtede plankide | EIS

arvestaus

2-10 Klassipéevikud eKool/Stuu
dium

2-11 Pikapéevariihma péevikud eKool/Stuu
dium

2-12 Oppurite register/ klassi nimekirjad EHIS

2-13 Kooli kroonikaraamat

2-14 Kooli kiilalisraamat

2-15 Opilaspiletite valjaandmise register

2-16 Opilaspiletid

2-17 Opilasraamat

2-18 Kiituskirjade, medalite ja muude autasude
véljaandmise raamat

PERSONALITOO
KORRALDAMINE

3-1 Isikutoimikud

3-2 Personalikéskkirjad

3-3 Késkkirjad lahetuste ja puhkuste kohta

3-4 Toolepingud (sh ametijuhendid)

3-5 THOvotu- ja kasunduslepingud

3-6 Kirjavahetus personali kiisimustes (sh
tootajate avaldused, puhkus, lahetus, koolitus

jm)

3-6.1 Laulasmaa koolimaja kirjavahetus
personali kiisimustes (sh t6otajate avaldused,
puhkus, lahetus, koolitus jm)

3-6.2 Klooga koolimaja kirjavahetus personali
kiisimustes (sh tootajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)

3-6.3 Lehola koolimaja kirjavahetus personali
kiisimustes (sh to6tajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)

3-6.4 Laulasmaa lasteaia kirjavahetus personali
kiisimustes (sh tootajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)

3-6.5 Klooga lasteaia kirjavahetus personali
kiisimustes (sh to6tajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)
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3-6.6 Lehola lasteaia kirjavahetus personali
klisimustes (sh tootajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)

3-6.7 Karjakdla lasteaia Kirjavahetus personali
klsimustes (sh tootajate avaldused, puhkus,
lahetus, koolitus jm)

3-7 Kirjavahetus avalike konkursside
korraldamisega seotud kiisimustes

3-8 Konkursikomisjoni protokollid

3-9 Tboaja arvestuse tabelid

3-10 Todtervishoiu- ja tddohutuse dokumendid
(riskianaltitsid, ohutusjuhendid, ettekirjutused,
kontrollaktid jm)

3-11 Tookeskkonna analliisid ja
tegevusjuhendid, sh tule- ja elektriohutuse alase
valjabppe dokumendid jm

3-12 Kirjavahetus totkeskkonna ja tddohutuse
kisimustes

3-13 Tervisekontrolli materjalid (otsused ja
tervisetfendid)

3-14 T66OnNnetuse ja kutsehaigestumise
uurimise materjalid

3-15 Soidupéevikud

OMNIVA

3-16 Isikukaardid (Gpetajate kohta)

EHIS

3-17 Asendustundide péevikud

3-18 Koolituse plaanid ja aruanded

MAJANDUSTEGE
VUSE
KORRALDAMINE

4-1 Kirjavahetus eelarve- ja finantseerimise
kisimustes (sh sihtfinantseerimise taotlused,
projektid aruanded)

4-2 Kirjavahetus haldus-, majandus- ja
ehituskiisimustes

4-3 Lepingud (majandus, haldus jms)

4-4 Hankemenetluse toimikud

4-5 Majandustegevusega seotud ettekirjutused,
aktid, protokollid

4-6 Kooli-/lasteaiasooklaga seotud
dokumentatsioon

ASJAAJAMINE JA
ARHIIVITOO
KORRALDAMINE

5-1 Kirjavahetus asjaajamise, valjastatud
tdendite ja Giendite kiisimises

5-2 Tootaja vahetumisel koostatud asjaajamise
ja vara Uleandmise ja vastuvotu aktid

5-3 Asutuse juhi vahetumisel koostatud
asjaajamise ja vara uleandmise-vastuvotu aktid

5-4 Arhiivikirjeldused, hdvitamisaktid ja
Kirjavahetus arhiivi kiisimustes

HUVITEGEVUS
JA SPORDITOO

6-1 Huvitegevuse projektide dokumentatsioon
(taotlused, lepingud, aruanded)

6-2 Kirjavahetus huvihariduse ja huvitegevuse
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kisimustes

6-3 Huviringide paevikud

eKool/Stuu
dium

6-4 Kooli rekordiraamat

LASTEAIA OPPE-
JA
KASVATUSTOO
KORRALDAMINE

7-1 Lasteaia dppekava

7-2 Ruhmade nimekirjad

7-2.1 Laulasmaa lasteaia riihmade nimekirjad

7-2.2 Klooga lasteaia riithmade nimekirjad

7-2.3 Lehola lasteaia rihmade nimekirjad

7-2.4 Karjakdla lasteaia riihmade nimekirjad

7-3 Kirjavahetus lastega seotud kiisimustes

7-3.1 Laulasmaa lasteaia kirjavahetus lastega
seotud kiisimustes

7-3.2 Klooga lasteaia kirjavahetus lastega
seotud kiisimustes

7-3.3 Lehola lasteaia kirjavahetus lastega seotud
kisimustes

7-3.4 Karjakula lasteaia Kirjavahetus lastega
seotud kiisimustes

7-4 Laste toimikud (laste vaatluse kaardid jm
dokumendid)

7-4.1 Laulasmaa lasteaia laste toimikud (laste
vaatluse kaardid jm dokumendid)

7-4.2 Klooga lasteaia laste toimikud (laste
vaatluse kaardid jm dokumendid)

7-4.3 Lehola lasteaia laste toimikud (laste
vaatluse kaardid jm dokumendid)

7-4.4 Karjakdla lasteaia laste toimikud (laste
vaatluse kaardid jm dokumendid)

7-5 Tugislisteemi marlaudade protokollid

7-5.1 Laulasmaa lasteaia tugiststeemi
umarlaudade protokollid

7-5.2 Klooga lasteaia tugististeemi Umarlaudade
protokollid

7-5.3 Lehola lasteaia tugististeemi Umarlaudade
protokollid

7-5.4 Karjakila lasteaia tugisusteemi
umarlaudade protokollid

7-6 Lasteaiaavaldused

ARNO

7-7 Lepingud (HEV)

EHIS,
ARNO

7-8 Rilhmapéevikud

ELIIS
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