KEHTESTATUD
Kohtla-Jarve Maleva P&hikooli
direktori 27.08.2020.a
kaskkirjaga nr 1-2/24-i

MUUDETUD
direktori 07.04.2022.a
kaskkirjaga nr 1-2/15-u

Kohtla-Jarve Maleva Pohikooli teabehalduse kord

Vabariigi Valitsuse 25.05.2017. aasta madruse nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused” 8§ 17 Ig 3 alusel.

1. Uldsatted

1.1 Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli teabehalduse korraga kehtestatakse Kohtla-Jarve Maleva
Pdhikooli dokumendi- ja teabehalduse pdhimdtted.

1.2 Kohtla-Jarve Maleva Pdhikool loob, kooskdlastab ja menetleb enamus dokumente
elektroonselt. Vajadusel osa dokumentidest luuakse, koosk6lastatakse ja menetletakse
paberkandjal.

1.3 Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (01.01. — 31.12.).

1.4 Teabe haldamiseks Kohtla- Jarve Maleva Pdhikoolis kasutatakse Eesti koolide haldamise
infostisteemi (edaspidi: EKIS) ning teisi infoslisteeme: eKool, EHIS, EIS, RIKS, ENVOICE.

1.5 EKIS avalikule vaatele on viide Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli veebilehel.

1.6 EKISes eristatakse jargnevaid kasutajagruppe:

- administraator hoiab t60s ja haldab stisteeme, toimetab ja registreerib dokumente jm;

- juhtkond saab luua, lisada, kooskdlastada ja allkirjastada dokumente jm;

- tavakasutajad — saavad vastavalt juurdepadsudigustele vaadata dokumendi (faili) sisu ja selle
metaandmeid.

EKIS-esse kannete tegijad vastutavad tehtud kannete Gigsuse eest.

1.7 Kooli direktor kehtestab ké&skkirjaga kooli dokumentide loetelu, mis on aluseks
dokumentide h&lmamisel ja registreerimisel dokumendisusteemi, eraldamistahtaegade ning
juurdepéasupiirangute maaramisel.

1.8 EKIS-e kasutajate juurdepdadsu susteemis sisalduvatele dokumentidele piiratakse
sarjapOhiselt.

1.9 Kooli tootaja vastutab oma tdollesannete téitmiseks vajalike dokumentide ja teabe
nduetekohase loomise ja haldamise eest. Uus tOotaja tutvub teabehalduse korraga kooli
veebilehel www.malevapk.ee.



1.10 Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli e-posti aadress on malevapk@gmail.com ja veebilehe
aadress on www.malevapk.ee. To0tajate kontaktandmed avalikustatakse ja hoitakse
ajakohasena veebilehel.

1.11 Kohtla-J&rve Maleva Pdhikooli asjaajamisse loodud ja saadud teavet hallatakse
jargmistes infoststeemides:

Infoslisteemi Sisu kirjeldus Sisuline vastutaja
nimetus
EKIS Dokumendid ning andmed dokumentide Juhiabi
registreerimise, menetlemise, sdilitamise ja
havitamise kohta
EHIS Oppurite, Gppeasutuste, Idpudokumentide Juhiabi
register
Pedagoogide register Arendusjuht
Oppurite erivajadused HEV koordinaator
Eksamite Ldpudokumentide haldamise moodul Direktor, juhiabi
infoslisteem ning eksami ja tasemetdtde korraldamise Oppealajuhataja
EIS haldamine
E-kool E-péevik (Oppurite isikuandmete ja Infojuht
informatsiooni haldamine/edastamine), Oppealajuhataja
Klassitunnistus
Veebileht Teabe vahendamine avalikkusele, info teenuste | Direktor
kohta Oppealajuhataja
Infojuht
Facebook Teabe vahendamine avalikkusele, info teenuste | Infojuht
kohta Oppealajuhataja
Huvijuht
Todotamise register | Personali andmed td6le asumise ja toosuhte Juhiabi

TOR

I6ppemise vOi peatumise kohta

E-arvete Arved ja nende kinnitused Pearaamatupidaja
infostisteem

ENVOICE

RIKS Oppekirjandusekogu infosiisteem Raamatukoguhoidja

Spordirajatiste
register

Andmed spordiobjektide kohta

Majandusjuhataja

2. Dokumendiringluse kord saabuvate dokumentide korral

2.1 Dokumendiringlus hélmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.

2.2 Kooli e-posti aadressile malevapk@gmail.com vdi postiga, kullerpostiga, DVK kaudu
saabuvad dokumendid registreerib ja vajadusel skaneerib juhiabi EKISes ja suunab
dokumendi menetlusse.

2.3 Tootaja isiklikule e-posti aadressile (t60alasele) saabunud registreerimise eest vastutab

tootaja.




2.4 Dokumendi vastuvotmisel on vastuvotjal kohustus kontrollida adressaadi 0Gigsust,
allkirjade ja lisade olemasolu. Saabunud dokumendi umbrik sailitatakse kui saatja aadress on
ainult umbrikul voi postitemplit vajatakse kuupédeva tGestamiseks.

2.5 Mitteregistreeritavad saadetised edastab juhiabi adressaadile vdi dokumendi sisule
vastavalt asjaomastele tootajatele.

2.6 Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse saabumismarge, mis
sisaldab saabumise kuupdeva ja viidet. Dokument registreeritakse dokumendihaldusslsteemis
EKIS.

2.7 EKISes registreeritud dokumentidele vdib luua omavahelisi seoseid.

2.8 Registreerimisele ei kuulu:

- koolimaja sisene regulaarne info ja teated;

- reklaamtrikised ja —pakkumised,;

- teadmiseks saadetud dokumendid ja digusaktid;

- arved;

- Ulhekordsed taotlused-ankeedid vm dokumendid, mis ei vaja tdiendavat menetlemist ning
mis omavad informatiivset tausta.

3. Dokumendi taitmise tahtaeg

3.1 Saabunud dokumendi vastamise téhtajad tulenevad digusaktidest, lepingutest ja asja
algatavas dokumendis margitud tahtajast.

3.2 Dokumendile vastamise tahtaeg on:

- teabendudele vastatakse 5 tdopaeva jooksul. Teabendue on ndue saada mistahes
teabekandjale jaddvustatud ja dokumenteeritud teavet;

- margukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse 30 kalendripdeva jooksul. Margukiri on
poérdumine, millega tehakse ettepanekuid, selgitustaotlus on pé6rdumine, millega adressaat
taotleb teavet vai selgitusi.

3.3 Vastamise téhtaega arvestatakse dokumendi saabumise paevale jargnevast to0péevast.
3.4 Tahtaega voib pikendada vaid digusaktides ettenahtud korras, teavitades sellest adressaati.

3.5 Dokument loetakse téidetuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud v6i kui dokumendi saatjale on vastatud.

4. Dokumendiplangid

4.1 Kohtla-Jarve Maleva Pdhikoolis on kasutusel eestikeelsed Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli
uld- ja kirjaplangid. Dokumendiplangile vormistab dokumendi juhiabi.

4.2 Uldplangile vormistatakse haldusaktid, kirjaplangile vormistatakse koolist véljasaadetud
kirjad ja dokumendid.



4.3 Kui dokument allkirjastatakse paberil, vormistatakse see digitaalsele dokumendiplangile
ja prinditakse allkirjastamiseks vélja.

4.4 Uldplangil on péises kooli nimetus ,, Kohtla-Jirve Maleva Pdhikool*.

4.5 Koolist valjasaadetavad kirjad vormistatakse Kirjaplangil, millel on péises kooli nimetus
,Kohtla- Jirve Maleva Pohikool* ning jaluses kooli kontaktandmed.

5. Dokumendi loomine

5.1 Dokumendi kavandi koostab to6taja valgele paberile oma arvutis, mille edastab
digitaalselt juhiabile, kes paigutab selle dokumendiplangile. Dokumendile margitakse
dokumendi koostaja nimi kontaktandmetega. Plangile vormistatud dokument allkirjastatakse
koolijuhi poolt. Adressaadile saadetakse dokument tema soovi kohaselt digitaalselt voi
paberkandjal. Juhiabi registreerib dokumendi EKISes.

5.2 Kirju, teatisi, paringuid ja nende vastuskirju menetletakse enamasti digitaalselt, tulenevalt
olukorrast vdi vajadusest ka paberkandjal.

5.3 Oppetegevuse-, personali- ja tildkaskkirjad koostatakse kooli tildplangile, allkirjastatakse
kooli direktori poolt.

5.4 Majanduslepinguid, rendi- ja koostodlepinguid valmistab ette majandusjuhataja.

6. Dokumentide allkirjastamine
6.1 Digitaaldokumendid allkirjastatakse ID-kaardi v6i mobiil-1D-ga.
6.2 Digitaalse allkirjastamise kaigus luuakse dokumendi arhiivivorming (PDF fail).

6.3 Paberkandjal dokument vormistatakse ja allkirjastatakse plangil vdi paberil. EKISe
tarbeks skaneeritakse allkirjastatud dokument, kui dokumendi edasine menetlus toimub
elektrooniliselt.

7. Asutusesiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

7.1 Koolitd6 korraldamiseks vajalikke dokumente tutvustatakse tdotajate koosolekutel,
siseveebis, e-kirjaga vO0i to6taja soovi korral paberkandjal.

7.2 Dokument edastatakse to6tajale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.
8. Dokumendi ja saadetise valjasaatmine

8.1 Digitaalselt allkirjastatud ja adressaadile edastamiseks koostatud dokument (koos
vormistatud kaaskirjaga) saadetakse valja e-posti vahendusel. Saatja aadressiks tldjuhul
maérgitakse malevapk@gmail.com.

8.2 Postiga saadetava dokumendi ja saadetise toob to6taja juhiabile véljasaatmiseks.



9. Teabe avalikustamine veebilehel

9.1 Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse Kohtla-Jarve Maleva Pohikooli veebilehe
vastavasse rubriiki esimesel voimalusel ja avaliku teabe seaduses ettenahtud vormis.

9.2 Kooli veebilehel on jargmised blanketid:
9.2.1 Taotlus 1. klassi astujale;

9.2.2 Taotlus 2.-9. klassi astujale;

9.2.3 Pikapéevariihma taotlus;

9.2.4 Taotlus koolituskulude hivitamiseks;

9.2.5 Lé&hetustaotlus;

9.2.6 Oppetdost vabastamise taotlus;

9.2.7 Taotlus korduva Opilaspileti véljastamiseks;
9.2.8 Avaldus udrilepingu sdlmimiseks.

9.3 Dokumendiregistri avalikustamisega tagatakse juurdepads dokumentide registriandmetele
(v.a. fudsilise isiku tuvastamist vGimaldavatele andmetele). Sellistesse sarjadesse kuuluvaid
dokumente, kus vdib esineda juurdepédasupiiranguga teavet, ei avalikustata kogu mahus
(EKIS-e avalikus vaates avalikustamisele kuuluvate sarjade puhul juurdepéasupiirangu
rakendamisel nahtav dokumendi number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik,
dokumendi pealkiri, tditmisméarge, lahendamise téhtaeg ja tiksuse nimetus).

10. Teabe asutusesiseseks maaramine

10.1 Lahtudes dokumendi sisust, teeb dokumendi registreerija juurdepadsupiirangu marke
,AK® EKIS-es dokumendi metaandmetes, méarkides dokumentide liigitusskeemist tuleneva
juurdepaasupiirangu aluse, l8pptahtpédeva ja vormistamise kuupdeva. Kui on vajalik ja
teabekandja seda v6imaldab, tehakse juurdepéasupiirangu méarge ka dokumendile voi
dokumendi kogumile.

10.2 ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* markega kirja ja/vdi muu dokumendi
vastuskirjale ja/vdi muule dokumendile kantakse samuti marge juurdepaasupiirangu kohta.
Juurdepaasupiirangu aluseks margitakse sel juhul algatuskirjas margitud alus.

11. Pitsat, selle hoidmine ja kasutamine

11.1 Kohtla-Jarve Maleva P6hikoolil on oma pitsat Kohtla-Jarve linnavapi kujutisega ja kooli
nimega, 1abimddduga 3,5 cm ja lilla varvitooniga.

11.2 Pitsatit kasutatakse paberkandjal lepingute, personalidokumentide, tdendite,
klassitunnistuste, péhihariduse omandamist kinnitavate Idpudokumentide kinnitamiseks.

11.3 Pitsati kasutaja ja hoidja on Kohtla-Jarve Maleva P&hikooli juhiabi.

11.4 Pitser dokumendil peab riivama allkirja kahte viimast tahte, I6pudokumentide korral
peab pitser asetsema selleks ettenahtud ringikujulises kujutises.

11.5 Rikutud ja kehtetute pitsati havitamiseks koostab juhiabi h&vitamisakti ja korraldab
havitamise.



12. Koopia, véaljavotte ja arakirja vormistamine

12.1 Koopia tehakse vajadusel originaaldokumendist asja lahendamise kiirendamiseks voi
hdlbustamiseks. Valjavdte dokumendist vormistatakse juhul, kui selles sisalduvat teavet on
vaja osaliselt taas esitada. Arakiri vormistatakse dokumendi tdielikuks taasesitamiseks.

12.2 Koopia, valjavote ja arakiri vormistatakse valgele paberile, esimese lehe iles paremale
nurgale tehakse marge ,,KOOPIA®, LVALJAVOTE“ véi ,,ARAKIRI“. Dokumendi viimasele
lehele lisab koopia, véljavdtte voi #rakirja tegija kinnitusmirke , KOOPIA OIGE®,
LVALJAVOTE OIGE“ vdi , ARAKIRI OIGE“. Digitaalse viljavdtte voi #rakirja
vormistamise korral vOib kinnitusmarget asendada selle tegija digitaalallkiri. Vajadusel
edastatakse koopia, valjavote voOi drakiri adressaadile kaaskirjaga.

13. Asjaajamisaasta alustamise ja Idpetamisega seotud toimingud, dokumentide hoid

13.1 Asjaajamisaasta alguses avatakse EKISes dokumentide loetelu alusel uue asjaajamisaasta
toimikud.

13.2 EKISes on kdikidele elektrooniliselt menetletavatele dokumentidele maaratud
sailituskava.

13.3 Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse dokumendihaldussisteemis (EKIS)
formaadis, mis tagab nende sailimise autentse ja terviklikuna véhemalt neile kehtestatud
séilitustéhtaja jooksul.

13.4 Lahendatud asja kasitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus ja kantakse arhiivi
koosseisuskeemi.

13.5 Lhiajaliste sailitustahtaegadega dokumente sailitatakse vastavalt téhtajale.

13.6 Dokumendid, mille séilitustahtaeg on méédunud, eraldatakse havitamiseks.
Hévitamisakt koostatakse arhiivi koosseisuskeemi alusel.

14. Arhiivihaldus

14.1 Juhiabi vastutab dokumentide loetelu ajakohastamise eest ning tagab arhiivi tle antud
teabe sailimise, kasutatavuse ja kaitse kuni tleandmiseni avalikku arhiivi voi kuni
héavitamiseni.

14.2 Dokumentide/arhivaalide haldamise vahendiks on arhiivi koosseisu levaade.

14.3 Dokumentide loetelus on nimetatud kooli pdhitegevuse ja tugifunktsioonid,
dokumendisarjad ja andmekogud, kuhu registreeritakse tegevuse kéigus saadud ja loodud
dokumendid.

14.4 Hindamisotsusega arhiivivaartuse saanud dokumendid ehk arhivaalid kuuluvad
uleandmisele Rahvusarhiivi vastavalt arhiivieeskirjale.

14.5 Elektroonilisi dokumente/arhivaale séilitatakse, arhiveeritakse ja hdvitatakse EKISe
arhiveerimismoodulis vastavalt sarjadele méaratud séilitustahtaegadele.



14.6 Juhiabi, ja finantsdokumentide kohta raamatupidaja, koostavad arhiveerimiskogumikud
ja havitusaktid.

15. Opilaspileti vormistamine, registreerimine ja havitamine

15.1 Opilaspilet on &pilase 6ppimist tdendav dokument, mis antakse dpilasele vélja parast
Opilase arvamist kooli dpilaste nimekirja. Uuele Gpilasel vormistab Opilaspileti juhiabi
direktori kaskkirja alusel.

15.2 Opilaspiletile kantakse kooli nimetus, dpilase ees- ja perekonnanimi, isikukood,
kehtivusaeg ja Opilaspileti nimber ning lisatakse Opilase pilt.

15.3 Opilaspilet registreeritakse Spilaspiletite registris.

15.4 Opilaspileti rikkumise, havimise, kadumise v6i kasutamiskdlbmatuks muutumisel esitab
Opilane vdi tema esindaja direktorile vormikohase taotluse, mille alusel direktor kuulutab
Opilaspileti kdskkirjaga kehtetuks ja kasib vélja anda korduva Gpilaspileti.

15.5 Tagastatud ja kehtetud dpilaspiletid kuuluvad hdvitamisele purustamise teel.
16. Asjaajamise Uleandmine
16.1 Tootaja ametist lahkumise korral koostatakse asjaajamise tleandmise kohta akt.

16.2 Uleandmis-vastuvGtmisakti kantakse pooleliolevad dokumendid ja toimikud (viitega
sarjale ja numbrile) ning lahendamisel olevad tlesanded. Aktile lisatakse ka dokumentide
loetelu. Akt allkirjastatakse tleandja ja vastuvGtja ning kooli direktori poolt. Akt koostatakse
kahes eksemplaris, millest Uiks jaab asjaajamise tleandjale, teine vastuvétjale.

16.3 Ametist lahkuva to6taja lahendamisel olnud (lesanded ja vastavad dokumendid vétab tle
asendaja vOi ametuisse maaratud tdotaja voi kooli direktor.

16.4 Pikaajalise toovdimetuse v6i muu sadrase puhul voib asjaajamise ule anda suusonaliselt.

16.5 Asjajamine antakse tle hiljemalt viimasel to0paeval.



