TOOTSI  PÕHIKOOLI  ASJAAJAMISE JUHEND

1. Üldsätted

1.1 Tootsi Põhikooli asjaajamise korra aluseks on Haridusministri 30.septembri 1996.a. käskkiri 

nr.178 “Asjaajamise kord”.

1.2 Käesolev juhend määrab kindlaks asjaajamise korraldamise põhinõuded Tootsi Põhikoolis.

1.3 Käesolev juhend ja asjaajamise kord on kohustuslikud kõigile Tootsi Põhikooli töötajatele.

1.4 Tootsi Põhikooli asjaajamise eest vastutab sekretär-asjaajaja, kelle ülesanded on:

1.4.1 dokumendiringluse korraldamine;

1.4.2 järelevalve dokumentide õigeaegse täitmise üle;

1.4.3 metoodiline juhendamine dokumenditöö küsimustes;

1.4.4 kontroll sekretariaadis olevate pitsatite, templite ja plankide hoidmise, jaotamise ning

kasutamise üle;

1.4.5 tööle võetavatele isikutele asjaajamiskorra tutvustamine.

2. Dokumendiringlus

2.1 Kõik saabuvad ja väljasaadetavad dokumendid kuuluvad registreerimisele nende saabumise või väljasaatmise päeval.

2.2 Tootsi Põhikooli saabuva ja väljasaadetava dokumentatsiooni üle peab arvestust sekretär-asjaajaja.

2.3 Dokumendi kohta kantakse registrisse peale registreerimisindeksi järgmised andmed:

2.3.1 saatja nimi

2.3.2 saatja poolt märgitud registriindeks

2.3.3 dokumendi kuupäev

2.3.4 pealkiri või dokumendi lühike sisukokkuvõte

2.3.5 läbivaatamise või vastamise tähtaeg

2.4 Puudulikult vormistatud ja kasutamiskõlbmatud dokumendid võidakse tagastada saatjale, registreerides dokumendi saamise ja tagastamise.

2.5 Ümbrikud säilitatakse koos dokumentidega ainult juhtudel, kui postitempel ümbrikul on vajalik dokumendi saabumise või saatmise kuupäeva tõestamiseks, saatja aadress on toodud ainult ümbrikul, samuti kodanike pöördumiste puhul.

2.6 Registreerimisele ei kuulu:

2.6.1 kutsed, õnnitlused, kaastundeavaldused;

2.6.2 reklaamtrükised, perioodika;

2.6.3 informatiivse sisuga trükised;

2.6.4 kirjad märkega “ISIKLIK”. Kui selgub, et märkega “ISIKLIK” saabunud dokument on

ametialane, registreeritakse see üldises korras. Registreerimise eest vastutab töötaja, kellele dokument on adresseeritud

2.6.5 dokumendid, milles puudub märge saatja nime ja elu- või asukoha kohta ning kui nad ei

sisalda olulist või kontrollimist vajavat informatsiooni;

2.6.6 kui adressaadina on märgitud teine asutus, institutsioon või isik. Sel juhul saadetakse 

dokument märgitud adressaadile.

2.7 Faksiga saabunud kirjad registreeritakse nende saabumise päeval üldistel alustel. Vajadusel

kopeeritakse nad säilivuskindlale paberile ja suunatakse ringlusse asjaajamiskorra kohaselt.

Kirja lahendamise tähtaega arvestatakse selle faksiga saabumise kuupäevast.

2.8 E-postiga saabunud dokumendid trükitakse registreerimiseks paberile. Nende registreerimise eest vastutab töötaja, kelle kasutuses olevale arvutipostiaadressile dokument saabus.

2.9 Kõik saabunud dokumendid edastatakse pärast registreerimist direktorile läbivaatamiseks. Direktor tagastab hiljemalt järgmisel päeval pärast dokumendi saamist selle sekretär-asjaajajale, millel on ära näidatud täitmise käik, vastutav ametiisik ning vajadusel täitmise tähtaeg.

2.10 Sekretär-asjaajaja edastab juhtkonnalt resolutsioonidega saadud dokumendid täitjatele.

2.11 Dokumendi sisulise ja tähtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis märgitud isik, mitme täitja puhul esimesena märgitud isik.

2.12 Enne dokumendi esitamist allakirjutamiseks peab selle koostaja kontrollima dokumendi sisu, vormistamise õigsust, viisade ja lisade olemasolu. Allakirjutamiseks esitatakse dokument koos materjalidega, mille alusel on see koostatud.

2.13 Tootsi Põhikoolist väljastatavatele dokumentidele kirjutab alla direktor, tema äraolekul asetäitja. 

2.14. Enne väljastatavate dokumentide registreerimist kontrollib sekretär-asjaajaja nende õiget

vormistamist ja ettenähtud lisade olemasolu. Valesti või puudulikult vormistatud dokumendid tagastatakse koostajale.

2.15   Kui asja lahendamist ei ole dokumenteeritud, tuleb esmasele kirjale teha täitmismärge,  kus on lahendamise käik.

2.16  Riigiorganite ja Tootsi Vallavolikogu ja Vallavalitsuse õigusaktid tagastatakse pärast nendega tutvumist kantseleisse sekretär- asjaajajale, kes peab nende kohta arvestust ja jälgib resolutsioonis püstitatud ülesannete täitmist.

3. Haldusdokumentide vormistamine.
3.1 Erilist autentsust nõudvatel dokumentidel (füüsiliste ja juriidiliste isikute õiguste ning     tehingute aluseks olevate faktide tõestamine) kasutatakse allkirja täienduseks Tootsi      Põhikooli pitserit. Pitser peab riivama allkirja viimaseid tähti.

3.2 Riigisümboolikaga pitserit kasutatakse ainult riiklikel dokumentidel.

3.3 Asjaajamise käigus võib kasutada paljundatud allkirjafaksiimilega dokumendikoopiaid.      Dokumendi ärakirjad (koopiad), mille abil saab tõestada isikute õigusi või tuvastada       tehingute aluseks olevaid fakte, tuleb tõestada tõestusmärke ja pitseriga. Ärakirja (koopia)       esimese lehe ülemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sõna “ÄRAKIRI” (“KOOPIA”)       ning tehakse viimasele vastav tõestusmärge. 

3.4 Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada, tehakse       dokumendist väljavõte. Väljavõtte ülemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sõna       “VÄLJAVÕTE”. Väljavõttes peavad olema taasesitatud kõik andmed, mille abil saab       identifitseerida dokumendi väljaandjat, dokumendiliiki, väljaandmise aega ja kohta.      Väljavõtete õigsust saab tõestada ainult pitseriga. Väljavõtte, mille abil saab tõestada isikute õigusi või tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, õigsust, tuleb tõestada tõestusmärke ja pitseriga.

4.Järelevalve dokumentide tähtajalise täitmise üle

4.1 Dokumentide täitmise kontrolli teostab Tootsi Põhikoolis sekretär-asjaajaja.

4.2 Kõik tähtajalist täitmist vajavad dokumendid registreeritakse koos sellekohase märkega.     Juhul, kui dokumendis ei ole näidatud vastamise kuupäeva, kuulub see vastamisele ühe kuu jooksul.

4.3 Täiendava uurimise vajadusel võib kooli direktor tähtaega pikendada kahe kuuni. Selleks       esitab täitja juhatajale motiveeritud taotluse, kes otsustab tähtaja pikendamise. Tähtaja       pikendamisest informeerib täitja sekretär-asjaajajat, kes teeb vastava märke registrisse ning teatab dokumendi saatjale kirjalikult enne esialgse tähtaja saabumist.

4.4 Kui küsimuse lahendamine või dokumendile vastamine ei kuulu ametiasutuse pädevusse,      edastatakse see vastavalt kuuluvusele 5 tööpäeva jooksul, teatades sellest kirjalikult saatjale.      Kui küsimuse lahendamine kuulub kohtu pädevusse, siis informeeritakse sellest saatjat       kirjalikult ilma avaldust kohtule edastamata.

4.5 Pärast dokumendis sisalduva ülesande täitmist tagastab selle täitja teate sekretär-      asjaajajale lisades täitmise kuupäeva ja kinnitades selle oma allkirjaga.

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

4.7 Dokument loetakse tähtaegselt vastatuks, kui vastus on sideasutusele ärasaatmiseks üle       antud tähtpäeval, tekst on edastatud faksi või muu sidevahendiga.

5. Dokumentide liigitamine ja arhiveerimine

5.1 Dokumentide liigitamine ja arhiveerimine toimub Tootsi Põhikooli toimikute loetelu järgi.

5.2 Toimikute loetelu koostatakse igaks õppeaastaks.

5.3 Toimikute loetelusse kantakse kõik asutuses peetavad toimikud, kartoteegid, registreerimisraamatud jm. dokumendiregistrid, s.h arvutis peetavad registrid ja andmekogud.       Arvutis peetavad registrid ja andmekogud säilitatakse disketil. Väljatrükk disketilt tehakse 31.augusti seisuga.

5.4 Toimikute loetelusse kantakse ka ajutiselt tegutsevate komisjonide ja töörühmade       dokumendid.

5.5 Juhul kui asutuse struktuuri või ülesandeid muudetakse aasta kestel, viiakse toimikute loetelu muudatustega kooskõlla.

5.6 Dokumente hoitakse toimikutes (registraatorites), mille seljale või kaanele märgitakse toimiku pealkiri ja indeks toimikute loetelu järgi ning aastaarv.

5.7 Toimiku pealkirja koostamisel kasutatakse järgmisi tunnuseid või nende kombinatsioone:

5.7.1 sisutunnus;

5.7.2 kronoloogiline tunnus

5.8 Sisu järgi toimikusse mittekuuluvaid, täitmata ja tagastamisele kuuluvaid dokumente, samuti       mustandeid ja dublikaate toimikutesse ei paigutata.

5.9 Kirjavahetuse puhul paigutatakse ühte toimikusse saabunud või väljasaadetav esmane kiri koos vastuskirja(de)ga. Kirjavahetuse toimiku pealkiri peab kajastama vähemalt dokumendiliiki ja sisu.

5.10 Pärast asjaajamisaasta lõppemist valmistatakse dokumendid ette järgnevaks säilitamiseks ja         kasutamiseks.

5.11 Dokumendid peavad olema kinnitatud nii, et nad ei saaks säilikust välja kukkuda. Dokumendi kinnitusviis ei tohi nende kasutamisel põhjustada dokumentide füüsilist kahjustamist.

5.12 Säiliku lehtede numbreid pannakse lehtedel paremale ülemisele nurgale grafiitpliiatsiga või numeraatoriga. Suureformaadilised (A3) nummerdatakse avatult. Toimikus olevate lehtede         arv märgitakse tõestavas kirjes.

5.13 Säiliku kaanele kantakse järgmised andmed:

5.13.1 asutuse nimi;

5.13.2 indeks toimiku loetelu järgi;

5.13.3 säilikupealkiri;

5.13.4 säilitustähtaeg;

5.13.5 lehtede arv

5.14 Säilitamiseks ettevalmistatud säilikud antakse toimikute loetelu alusel üle arhiivi.

5.15 Alatise ja pikaajalise säilitustähtajaga säilikud antakse asutuse arhiivi hiljemalt kaks aastat     pärast toimikute lõpetamist asjaajamises.

5.16 Alalise ja pikaajalise säilitusajaga säilikud süstematiseeritakse asutuse arhiivis ja kantakse        nimistusse. Nimistu on säilikute pealkirjade süstematiseeritud loetelu koos säiliku järjekorra-numbri, lehtede arvu ja piirdaatumitega. Nimistu alusel märgitakse toimiku kaanele nimistu number ja säiliku number.

5.17 Nimistul on eessõna, kus märgitakse asutuse alluvus, struktuur, alluvuse ja struktuuri muudatused ning selgitatakse nimistu ülesehituse põhimõtteid ja iseloomustatakse dokumentide koosseisu. Eessõna täiendatakse perioodiliselt.

6. Asjaajamise üleandmine
6.1 Enne töökohalt vabastamist, samuti töökoha muutumisel on töötaja kohustatud asjaajamise üle andma teda asendama määratud isikule kooli direktori poolt selleks määratud tähtaja jooksul.

6.2 Asjaajamise üleandmine vormistatakse asjaajamise üleandmis-vastvõtmisaktiga.

6.3 Asjaajamise üleandmis-vastvõtmisakt peab sisaldama:

6.3.1 üleandja lahendamisel olevate tsiviilõiguslike lepingute loetelu;

6.3.2 pooleliolevate õigusaktide, tsiviilõiguslike lepingute loetelu;

6.3.3 ametniku pooleliolevate tööde ja vastavate dokumentide loetelu;

6.3.4 kooskõlastamisel olevate dokumentide loetelu;

6.3.5 tähtaegselt täitmata ülesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

6.3.6 töökohalt lahkumisel üleantavate üksikdokumentide ning toimikute loetelu vastavalt asutuses kinnitatud toimikute loetelule.

6.4 Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt vormistatakse vastavalt haldusdokumentide vormi      nõuetele. Akti märgitakse selle allakirjutamise koht, kuupäev ja akti allakirjutamise juures       viibiva(d) ametniku(d).

6.5 Asjaajamise üleandmis-vastvõtmisakt võidakse vormistada koos vara üleandmise aktiga       vastavalt riigivaraseaduse § 12.

6.6 Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt vormistatakse kahes eksemplaris ja sellele kirjutavad alla asjaajamise üleandja, vastuvõtja ja juures viibivad ametnikud. Akti üks eksemplar jääb       üleandjale, teine asutusele.

6.7 Kui asjaajamise vastuvõtja ei ole akti sisuga nõus, siis esitab ta enne allakirjutamist motiveeritud eriarvamuse, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti märge.

7. Foto- ja videodokumentide kirjeldamine
7.1 Foto- ja videodokumendid kirjeldatakse arhiivi üleandmis-vastuvõtmise aktis. Aktis märkida:

7.1.1 kuupäev;

7.1.2 üleandja nimi ja töökoht;

7.1.3 vastuvõtja nimi ja töökoht;

7.1.4 markeeringu number;

7.1.5 dokumendi liik (foto või video);

7.1.6 dokumendil kujutatud sündmus või objekt (videol pealkiri);

7.1.7 jäädvustamise aeg;

7.1.8 inimeste nimed ja töökohad fotol toimunud sündmuste ajal (videol lühike sisukirjeldus);

7.1.9 fotograafi (videooperaatori) nimi;

7.1.10 video kronometraaz;

7.1.11 üleandja ja vastuvõtja allkirjad.

Jüri Mets

direktor


