KINNITATUD
Ruila Phikooli
direktori
28.12.2018.a
kéaskkirjaga nr 1-3/86

RUILA POHIKOOLI ASJAAJAMISE JUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Kaéesolev juhend kisitleb kogu asjaajamise korda Ruila Pohikoolis ning méérab
kindlaks dokumentide koostamise, vormistamise, ringluse, registreerimise, tiitmise
kontrolli, toimikute moodustamise ja arvelevotmise pohimdtted.

1.2. Asjaajamise all moeldakse dokumentide vastuvotmise, nende koostamise,
vormistamise, véljasaatmise ja sdilitamise protseduuri.

1.3. Dokumendi all moéeldakse koiki nii allilksuste siseseid, nende vahelisi kui ka
ettevottevilist ametlikku kirjalikult vormistatud informatsiooni, soltumata selle
edastamise vormist (kiri, e-kiri, arvutitekst jms.)

1.4. Ruila Pohikooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta, v.a. erandid, mille perioodiks
on dppeaasta. Erandite loetelu on kehtestatud kdesoleva juhendi lisana nr 1.

1.5. Kdéesolev juhend ei laiene direktsioonile adresseeritud tootajate isiklikule (nimeliselt
adresseeritud kirjavahetusele).

1.6. Asjaajamisega seotud tootajad annavad toolepingu lopetamisel uuele tootajale voi
teda asendavale tootajale ile tditmisel olevad dokumendid ja toimikud kirjalikult
vormistatud aktiga.

1.7. Sisedokumentide liikumine Ruila PShikoolis on sitestatud kdesoleva juhendi lisana
nr. 2.

1.8. Ruila Pdhikooli dokumentide loetelu ja liigitusskeem on sétestatud kdesoleva juhendi
lisana nr. 3.

1.9. Ruila Pohikooli dokumendiregister asub alates 01.01.2019

dokumendihaldussiisteemis AMPHORA.

2. SAABUVATE DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE

2.1.

2.2

2.3

2.5.

2.6.

Ruila Pohikooli saabuva posti votab vastu direktor.

Saabunud post tuleb direktoril enne vastuvotmist ja avamist {ile kontrollida. Valesti
kohaletoimetatud saadetised tuleb direktoril kas tagastada postiasutusele voi edastada
tegeliku kuuluvuse jérgi.

Kaik Ruila Pohikooli aadressile saabunud ametlikud dokumendid, kirjad, triikised ja
muud Kirjalikud materjalid avab direktor. Direktor ei ava to6tajate nimele saabunud
isiklikke Kirju.

Kui timbriku avamisel selgub, et seal ei ole kdiki loetletud dokumente vo1 puuduvad
dokumendis fikseeritud lisad, informeerib direktor sellest kirja saatjat ja teeb Kirja
registreerimisel puuduste kohta markme dokumendihaldusiisteemis.

Mittetdielikult vormistatud, allakirjutamata v4i mitteloetava tekstiga dokumendid
tagastab direktor nende saatjale, selle voimatuse korral aga hévitab.



3. SAABUNUD NING VALJASAADETAVATE DOKUMENTIDE
REGISTREERIMINE

3.1. Direktor voi juhiabi fikseerib kdik saabunud ning viljasaadetavad dokumendid
hiljemalt véljasaatmise paevale jargneval toopéaeval dokumendiregistris.

3.2. Dokumendiregistrisse tuleb kanda jargmised andmed:

3.2.1 kellelt saabunud voi kellele véljastatud

3.2.2 saabumise v0i viljastamise kuupédev

3.2.3. dokumendi saabumise vdi véljastamise viis

3.2.4.dokumendi rekvisiidid (kuupéev,viit)

3.2.5. dokumendi liik (avaldus, méargukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms)

3.2.6. dokumendi suhtes kehtivad juurdepéésupiirangud

3.3. Vastuskirja korral peab olema fikseeritud ka saabunud algatuskirja saabumise kohta
dokumendiregistrisse tehtud sissekande number.

3.4. Tootajad on kohustatud esitama direktorile registreerimiseks ka need Ruila
Pohikoolile adresseeritud ametlikud dokumendid, mis on nendeni joudnud
mitteametlikult.

4. DOKUMENTIDE EDASTAMINE TAITJALE

4.1. Direktor voi teda asendav isik médrab resolutsiooniga dokumendi tiitja ja vajadusel
ka tditmise viisi.

5. TAITMISE TAHTAJAD JA KONTROLL

5.1. Kui dokumendi resolutsioonis ei ole selle lahendamise tdhtaega maérgitud, tuleb see
tdita 10 pdeva jooksul.

5.2. Saabunud dokumendi tdhtajalise tditmise eest vastutab resolutsioonis margitud
tootaja.

5.3. Saabunud dokumentide tahtajalist tditmist kontrollib juhiabi

5.4. Viljasaadetavate algatuskirjade téhtajalist tditmist jdlgib juhiabi.

6. VALJASAADETAVATE DOKUMENTIDE VORMISTAMINE
6.1. Koik Ruila Pohikoolist véljasaadetavad dokumendid peavad olema vormistatud

triikituna vastavalt Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud korrale.
6.2. Dokumendid koostatakse kirjas Times New Roman v&i Arial suurusega 10, 12 vai

14.

6.3. Koikidele viljasaadetavatele dokumentidele kirjutab alla direktor vdi teda asendav
iSik.

6.4. Viljasaadetavate kirjade sisu digsuse eest vastutab dokumendi projekti koostanud
tootaja.



7. TOIMIKUTE MOODUSTAMINE ASJAAJAMISES

7.1.

Ruila Pohikoolis moodustatakse toimikute loetelu ja liigitusskeem {ihtse siisteemi

jargi direktori kaskkirjaga.

8. DOKUMENTIDE SAILITAMINE

8.1. Oppeaasta  jooksul asjaajamises Iopetatud  toimikud arhiveeritakse
dokumendihaldussiisteemis elektroonselt voi antakse direktori katte sdilitamiseks.

8.2. Direktorile sdilitamiseks ei anta teatme- ja infomaterjale.

8.3. Direktorile siilitamiseks iileantavad materjalid peavad olema korrastatud vastavalt
kdesolevale juhendile.

8.4. Ebaolulised ja mittevajalikud dokumendid havitatakse.

9. LOPPSATTED

9.1. Kaesolevat juhendit tutvustatakse eranditult kdigile Ruila Pohikooli tootajatele, kes
peavad asjaajamisel nimetatud juhendist 14htuma ja seda korvalekaldumatult tditma.

9.2. Kiesolev juhend avaldatakse kooli kodulehel.

9.3. Kiesoleva juhendi nduetele mittevastav t60 on karistatav distsiplinaarkorras ja voib

olla aluseks toosuhete 16petamiseks direktori algatusel usalduse kaotuse motiivil.



Ruila Pohikooli asjaajamise juhend
Lisanr1

Erandite loetelu, mille puhul on asjaajamisperioodiks Oppeaasta:
1.0ppendukogu koosolekute protokollid

2.Hoolekogu koosolekute protokollid
3.Pedagoogilise ndukogu protokollid



Ruila Pohikooli asjaajamise juhend
Lisa nr 2

Sisedokumentide liitkumine Ruila Péhikoolis

1.

2.

Tootajad, lapsevanemad voi eestkostjad esitavad oma esildised, avaldused vms
véljasaadetavad dokumendid e-posti teel direktorile ldbivaatamiseks.

Labivaatamise tulemused kajastuvad resolutsioonis, mis sisaldab ettekirjutava
tegevuse, direktori allkirja ja allakirjutamise kuupdeva ja dokument lahendatakse
vastavalt (vormistatakse kaskkiri, saadetakse teade lastevanematele vms).
Alusdokument paigutatakse koos kiskkirja vOi teate é&rakirjaga toimikusse ja
sdilitatakse.



