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Turi Muusikakooli teabehalduse kord

1. Reguleerimisala

1.1 Turi Muusikakooli (edaspidi kooli) teabehalduse kord (edaspidi kord) satestab tdpsemad
nduded ja pohimotted, reguleerib kooli dokumendiringluse ja dokumendististeemi pidamise ning
kehtestab ametikohad, mis vastutavad kooli teabehalduse korraldamise erinevate etappide eest.
Kooli hoolekogu ja Oppenbukogu ei ole oma dokumendihalduses iseseisvad, vaid tegutsevad
vastavalt kdesolevale teabehaldust reguleerivale korrale.

1.2 Kooli teabehalduse korra ndudeid peavad taitma koik kooli to6tajad.

1.3 Uuele tootajale tutvustab teabehalduse korda direktor voi sekretér.

2. Asjaajamisperiood

2.1 Kooli asjaajamisperiood on Gppeaasta.

2.2 Asjaajamisaasta algab 1. septembril ja 16peb 31. augustil.

3. Teabe menetlemisega seotud kontaktandmed

3.1 Kooli ametlik postiaadress on

Turi Muusikakool

Hariduse tdnav 1

72210 Tduri linn

Tari vald

JARVA MAAKOND

3.2 Kooli ametlik telefoninumber on 5885 7435.

3.3 Kooli ametlik elektronposti aadress (e-post) on tyrilmk@estpak.ee.

3.4 Teabe avalikustamiseks kasutab kool kodulehte www.tyrimuusikakool.ee .

3.5 Kooli teabe vahetamiseks vajalikud kontaktandmed avalikustatakse kooli kodulehel.
4, Dokumendihaldusstisteem
41  Teabe haldamiseks  Tri Muusikakoolis kasutatakse  Tiri Vallavalitsuse

dokumendihaldussiisteemi WebDesktop (edaspidi dokumendihaldusstisteem) ning muid Tdri
Muusikakooli poolt hallatavaid ja kasutatavaid infostisteeme (punkt 7.5).

4.2 Dokumendihaldussiisteemi avalikule vaatele on viide Tiri Muusikakooli veebilehel
https://test.tyrimuusikakool.ee/dokumendid-ja-dokumendiregister

4.3 Dokumendihaldussiisteemi sisenemiseks tuleb isiku autentimiseks kasutada isikutunnistust (ID-
kaardi) vGi mobiil ID.


mailto:toimetulekukool@tyri.ee�
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4.4 Kooli dokumendiregistris on 0igus dokumente registreerida, lugeda, muuta, suunata,
allkirjastada, kooskdlastada ning teha taitmismarkeid sekretéril ja direktoril.

4.5 Dokumendihaldussiisteemi kasutajate juurdepddsu juurdepéasupiiranguid sisaldavatele
dokumentidele piiratakse sarjapohiselt.

4.6 Tootajate dokumendihaldussiisteemile juurdepaasu Gigused méératakse direktori késkkirjaga.
5. Dokumentide liigitusskeem (dokumentide loetelu)

5.1 Dokumentide liigitusskeem on kooli funktsioonide ja sarjade struktureeritud loetelu
dokumentide hdlmamiseks ja haldamiseks ning on alus koolis hdlmatava teabe liigitamiseks.

5.2 Dokumentide liigitusskeemi eelndu (sh muutmise eelndu) koostab sekretér ja selle kehtestab
direktor késkkirjaga.

5.3 Kui 0digusaktidest tulenevalt voi kooli tookorralduse muutumisega on vaja dokumentide
liigitusskeemi muuta, tuleb dokumentide liigitusskeemi eelndu koostajat vastavatest asjaoludest
teavitada.

6. Dokumendiregister

6.1 Dokumendiregister on dokumendihaldussusteemi osana digitaalselt peetav andmekogu, milles
dokumentide liigitusskeemi alusel registreeritakse kooli saabunud ja koolis koostatud dokumendid.

6.2 Dokumendiregistrisse kantud teavet séilitatakse vastavalt dokumentide liigitusskeemiga
dokumentide sailitamiseks méaratud aja.

6.3 Koik kooli saadetud dokumendid registreerib dokumendiregistris sekretér voi direktor.

6.4 Koolis loodud valjasaadetavad dokumendid edastab dokumendi koostaja sekretérile, kes
registreerib valjasaadetava dokumendi dokumendiregistris.

6.5 Sekretdr registreerib

1) saabunud ja valjasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, tdendid, aruanded ja
muud dokumendid);

2) protokollid (hoolekogu ja Oppendukogu koosolekute protokollid, ajutiste komisjonide
protokollid);

3) aktid (vara mahakandmise akt, vara Uleandmise-vastuvotmise akt vara arvelevdtmise akt,
asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise akt, dokumentide hévitamise akt, jne);

4) lepingud (t66votuleping, kasundusleping, teenuslepingud, ostu-muiugileping, hooldusleping,
laenu- ja tagastamatute toetuste leping, jne);

5) volikirjad;

6) direktori kéaskkirjad;

7) to6lepingud.

6.6 Dokumendi registreerimisel margib sekretdr dokumendiregistrisse ka dokumendiga seotud
menetlusmérked.

6.7 Koolil on kasutusel jargmised paberregistrid:
1) templite ja pitsatite jaljendite register;
2) noorema astme tunnistuste ja IGputunnistuste register.



6.8 Paberkandjal registreid peab sekretar.
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7. Kooli tlesannete taitmisel kasutatavad muud infosiisteemid

7.1 Oigusaktidest tulenevalt kasutatakse koolis (lesannete taitmisel saadud v6i loodud teabe
hdlmamiseks ja haldamiseks muid infoststeeme (riigi voi Turi valla infosiisteeme).

7.2 Infostisteemides toiminguid teha vdivad to6tajad margitakse infosiisteemide registris.

7.3 Voimalusel eelistatakse

infosusteemides andmetega todtlemisel

isikutunnistuse (ID-kaart) voi mobiil-1D alusel.

tOOtajate autentimist

7.4 Tootaja ametikohalt vabastamisel voi toosuhte I6ppemisel tuleb viivitamatult Iopetada totaja
Oigused kooli nimel infosiisteemis andmete to6tlemiseks. Oiguste l8petamise infoststeemis

korraldab kooli direktor.

7.5 Turi Muusikakooli Glesannete taitmisel ja loodud teavet hallatakse jargmistes infostisteemides:

Infostisteemi nimetus

Sisu kirjeldus

Peakasutaja

WebDesktop
wd.tyri.ee

Dokumendid ning andmed
dokumentide registreerimise,
menetlemise, sailitamise ja
hévitamise kohta

Direktor, sekretar

E-arvete infoststeem(Omniva.ee)

Arved ja nende kinnitused

Direktor

Eesti Hariduse Infoststeem (EHIS) ehis.ee

Oppurite andmed (nimi,
isikukood, elukoht, Gppima
asumise ja koolist lahkumise
andmed); pedagoogide register
(isikuandmed, andmed
tootamise, hariduse);
Oppeasutuste register
(6ppeasutuse andmed).

Direktor, sekretar

Stuudium
Stuudium.com

Oppurite ja lapsevanemate
isikuandmete, Gppetegevust
puudutavate andmete
haldamine, Gpetaja andmete
haldamine jms.

Direktor, sekretéar, dpetajad

avalikkusele, info teenuste
kohta.

Veebileht Teabe vahendamine Direktor
http://www.tyrimuusikakool.ee/ avalikkusele, info teenuste

kohta.
Facebook Teabe vahendamine Direktor

Too6tamise register TOR
emta.ee

Personali andmed tG6le
asumise ja tdosuhte I6ppemise
vOi peatumise kohta.

Direktor, sekretar

Statistikaamet
eStat.ee

Statistilised aruanded

Direktor, sekretar,
raamatupidaja

https://www.eesti.ee/est/teenused

To6vBimetuslehe andmete
vaatamine ja tdiendamine

Direktor, raamatupidaja

8.Teabe dokumenteerimine
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8.1 Avalik teave (edaspidi teave) on mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jd&dvustatud ja
dokumenteeritud teave, mis on saadud voi loodud seaduses vdi selle alusel antud Gigusaktides
sétestatud avalikke tlesandeid taites.

8.2 Dokument on mistahes teabekandjale ja&dvustatud teave, mis on loodud vdi saadud kooli voi
isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide vOi tegevuse
t0estamiseks.

9. Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

9.1 Dokumendid ké&esoleva korra mottes on dokumendid, mis on j&advustatud mis tahes
teabekandjale ja mis koostatakse juhtimis-, tdidesaatva ja korraldava tegevuse dokumenteerimiseks
(néiteks kaskkirjad, protokollid, aktid, avaldused, kirjad, mérgukirjad, teatised, tdendid jm).

9.2 Dokumendid, mis saabuvad elektronpostiaadressile tyrilmk@estpak.ee registreeritakse kooli
sekretdr poolt dokumendihaldussiisteemis. Pérast registreerimist edastab sekretdar dokumendi
kinnitamiseks, kooskdlastamiseks, taitmiseks, vastamiseks jne direktorile.

9.3 To6otaja e-posti aadressile saabunud dokumentide dokumendihaldussiisteemi hdlmamise eest
vastutab tootaja edastades registreerimist vajavad dokumendid hdlmamiseks sekretérile.

9.4 Saabunud posti ja paberdokumendid votab vastu kooli administraator voi sekretar.

9.5 Sekretdr kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi Gigsust ning allkirjade ja lisade
olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

9.6 Paberdokumendid digiteeritakse PDF vormingus (vélja arvatud juhul, kui see dokumendi mahu
tottu on ebaotstarbekas) ja hdlmataksedokumendihaldussiisteemi. Digiteerija kontrollib originaali ja
digiteeritud dokumendi vastavust.

9.7 Dokumendi hdlmamisel maaratakse dokumendi asukoht dokumendihaldusstisteemi
dokumendipuus (liigitusskeemis). Toimikusse saab lisada ainult kindlaks méé&ratud liiki dokumente.

9.8 Kui Oigusakt dokumendi koostamist ei ndua, vOib asja lahendada telefoni, elektronposti voi
labirddkimiste teel. Sel juhul tehakse dokumendiregistris vastav tditmismérge, kus ndidatakse
kuidas, millal, kelle poolt ja kellega asi lahendati.

9.9 Dokumendi registreerimisel seab registreerija liigitusskeemi kohaselt juurdepéasupiirangu.

9.10 Dokumendi registreerimisel genereeritakse hélmatud dokumendile automaatselt dokumendi
viit (tahis ja number, nt 3-5/2) ja registreerimiskuupéev.

9.11 Dokumendihaldusstisteemi registreeritud dokumentidele vGib luua omavahelisi seoseid (nt
sissetulev kiri ja direktori ké&skkiri, jne).

9.12 Dokumendi registreerija suunab dokumendi registreerimise jargselt direktorile Ulesande
taitmiseks.
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9.13 Kuna kool ei ole iseseisval raamatupidamisel, siis raamatupidamisdokumentide saamist ja
saatmist, registreerimist, ringlust, taitmist, séilitamist ja arhiveerimist reguleeritakse eraldi kooli
pidaja poolt. Kooli dokumendiregistris raamatupidamisega seotud dokumente ei registreerita.

9.14 Registreerimisele ei kuulu:

koolimaja sisene regulaarne info ja teated,

reklaamtrikised ja —pakkumised;

teadmiseks saadetud dokumendid ja Gigusaktid;

kooli tootajatele saadetud toomaterjalid;

uhekordsed taotlused-ankeedid vm dokumendid, mis ei vaja taiendavat menetlemist ning
mis omavad informatiivset tausta.

9.15 Mitteregistreeritavad saadetised edastab sekretar adressaadile voi dokumendi sisule vastavalt
asjaomastele tootajatele.

10. Dokumentide koostamine ja vormistamine

10.1 Dokumendi koostamisel ja vormistamisel ldhtutakse konkreetsele dokumendiliigile
Oigusaktides ettendhtud sisu- ja vorminduetest.

10.2 Dokument vormistatakse dldjuhul pustkirjas Times New Roman suurusega 12 ja
pohireavahega (1,0).

10.3 Dokumendi veerised ehk kirjavabad &ared peaks olema jargmised: vasak veeris 30mm, parem
veeris 15mm, tlemine veeris 12mm, alumine veeris 12mm.

10.4 Dokumendid peavad olema vormistatud eesti keeles ja keelekasutus peab vastama eesti
kirjakeele normile. Kdiki kooli dokumente peetakse ja téidetakse tO0tajate poolt eesti keeles.

10.5 Kooli dokumendihalduse korraldus ja dokumentide teabekandja valik peab tagama kooli
tegevuse Oigusaktidest lahtuva dokumenteerimise ning nii paberkandjal dokumentide (edaspidi
paberdokument), digitaalsel kandjal elektrooniliste dokumentide (edaspidi digitaaldokument) kui ka
muudel kandjatel olevate dokumentide séilimise ja kasutatavuse neile kehtestatud séilitustahtaegade
jooksul.

10.6 Dokumendiplangile/mallile vormistab dokumendi sekretér.

10.7 Dokumendiplangid/mallid

» Koolil puuduvad trukitehniliselt valmis trikitud dokumendiplangid. WebDesktopi tugi (Turi
Vallavalitsuse ametnik) loob kooli dokumendiplankide alusel ja dokumendiliigi
metaandmetest ning vorminduetest lahtuvalt dokumendimallid. Kooli dokumendiplangid
jagunevad uldplankideks ja kirjaplankideks, nad on elektroonilised ja neid hoitakse
digitaalsete dokumendipdhjadena dokumendihaldusstisteemis WebDesktop.

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

e Kui dokument on loodud ilma dokumendimalli kasutamata, vormistab sekretér dokumendi
dokumendiplangile.

e Asutusesiseks kasutamiseks mdeldud dokumendile margib sekretdr vastava AK marke
(malli) kooskdlas Avaliku teabe seaduses toodud juurdepaésupiirangutele.

Turi Muusikakool
ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS
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Naidis

10.8 Sekretdr saadab koostatud dokumendi dokumendihaldusstisteemis suunamise kaudu
tutvumiseks ning seejarel allkirjastamiseks direktorile.

11. Dokumentide menetlemine, allkirjastamine ja taitmise tahtaeg
11.1 Dokumendiringlus hdlmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.

11.2 Dokumentide vastuvotmine ja esmane kasitlemine:

e Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti ja e-posti teel ning kuuluvad esialgsele
labivaatamisele ja k&sitlemisele sekretéri poolt.

e Saadetise avamise jarel kontrollitakse adressaadi digsust ja dokumendi terviklikkust. Kui
dokument ei vasta koikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saatjat sellest telefoni teel
vOi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripéeva jooksul, saadetakse dokument talle
tagasi. Dokument registreeritakse tiksnes juhul kui puudused on kérvaldatud.

11.3 Saabunud dokumendi vastamise tahtajad tulenevad Gigusaktidest, lepingutest ja asja algatavas
dokumendis mérgitud tahtajast.

11.4 Teabendudele vastatakse 5 toGpéeva jooksul (alates registreerimisele jargnevast toopaevast).
Teabendue on ndue saada mistahes teabekandjale jaddvustatud ja dokumenteeritud teavet.
Vastamist vOib pikendada 15 té0paevani, teavitades sellest 5 toopaeva jooksul adressaati. Kui isik
taotleb teavet, milles sisalduvad tema voi kolmandate isikute isikuandmed, tuvastab teabevaldaja
teabendudja isiku.

11.5 Saabunud dokumendi (sh mérgukiri voi selgitustaotlus) tldine vastamise tahtaeg on 30 péeva.
Margukirja voi selgitustaotluse taitmise téhtaega vdib erilise vajaduse korral lahtuvalt vastamise
keerukusest ja Oigusaktides lubatust pikendada kuni 2 kuuni. Isikut teavitatakse vastamise tahtaja
pikendamisest ja pikendamise pdhjusest.

11.6 Juhul kui teabendue vdi méargukiri saadetakse téotaja e-postile, tuleb see edastada sekretérile
vOI direktorile. Kooli ametlik suhtlus toimub labi sekretéri v6i direktori.

11.7 Dokumendi téaitmise téhtaega arvestatakse dokumendi registreerimise Kkuupéevast,
teabendudele vastamise tdhtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast t6opéevast. Kui taitmise
tahtaeg langeb riigipihale voi puhkepéevale, 16peb téhtaeg jargneval toopéeval.

11.8 Dokumendist tulenevate Ulesannete tditmise ja asjade tdhtaegsete lahendamiste eest vastutab
tootaja, kellele dokument taitmiseks suunati.

11.9 Dokumentidest tulenevate Ulesannete tditmise ja asjade téhtaegse lahendamise kontrolli
teostab sekretar.

11.10 Dokumendi tditja saab e-posti teel dokumendi, mis on temale tditmiseks suunatud ja
perioodiliselt meeldetuletusi sekretérilt kuni dokumendi kavand on tehtud.
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11.11 Dokument loetakse tédidetuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud.

11.12Dokumendiga  tehtavad tegevused dokumendihaldussiisteemis on  organiseeritud
tdbvoogudeks (suunamised), mis omakorda jagunevad toovoosammudeks (kooskdlastamine,
taitmine, informatsiooniks saatmine, allkirjastamine jne). Iga tdésammuga (suunamisega) on seotud
konkreetne tooullesanne, selle tditja ja vajadusel téitmise tahtaeg. Lisaks todulesande tahtajale
kehtib suunatud todkorraldusele ka dokumendi taitmise tahtaeg.

11.13Allkirjastamine

e Digitaaldokumendid allkirjastatakse = dokumendihaldussusteemis t66voo sammuna
»Allkirjastamiseks” ID-kaardi voi mobiil-ID-ga digidoc formaadis.

e Digitaalse allkirjastamise kéigus luuakse dokumendi arhiivivorming PDF- fail (va Excel
tabelid).

e Kui dokument allkirjastatakse véljaspool WebDesktopi, siis peab dokumendi fail olema
eelnevalt viidud PDF vormingusse.

e Paberkandjal dokument vormistatakse ja allkirjastatakse plangil voi paberil. Kooli tarbeks
skaneeritakse allkirjastatud dokument lisatakse dokumendihaldussiisteemi, edasine
dokumendi menetlus toimub elektrooniliselt.

e Kui dokumendi projektis vOi eelndus ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla
Kirjutada ja seda teeb teine selleks volitatud ametiisik, tuleb allakirjutaja ees- ja
perekonnanimi ning ametinimetus Umber vormistada. Kui dokumendi kirjutab alla volitatud
isik, tuleb vormistada tema ametinimetus koos volitaja ametinimetusega (nt Opetaja
direktori Glesannetes).

11.14 Kui dokumendi taitmine ei kuulu kooli pédevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele mitte hiljem kui 5 to6pé&eva jooksul alates dokumendi registreerimisest, teavitades
sellest dokumendi saatjat kirjalikult.

11.15Taitmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine:
o Vvadljasaadetava dokumendi, sh kirja kuupéevaks on selle allkirjastamise kuupaev.
e Véljasaadetav dokument on registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja t&hisest
dokumentide liigitusskeemi jargi ja jarjekorra numbrist dokumendiregistri jargi.
o digitaaldokumendi valjasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike lisadega
ja metaandmetega ning allkirjastatuna kui seda on ndutud, voi teatena, milles on margitud
dokumendi saatja, pealkiri, kuupéev, viit ja viide dokumendi asukohale.

11.16 Teabe edastamise viis peab olema mdlemale osalisele kiireim ja adressaadile kéttesaadav,
arvestades Oigusaktidest tulenevaid erisusi ja lisandudeid.

11.17Ametlikud dokumendid edastatakse adressaadile dokumendihaldusstisteemi kaudu.
11.18 Postiga saadetava dokumendi ja saadetise toob to6taja sekretérile valjasaatmiseks.

12. Asutusesiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

12.1 Koolisiseselt edastatakse dokument tootajale informatsiooniks, teadmiseks, taitmiseks voi
allkirjastamiseks to6taja elektronposti aadressi kaudu, Stuudiumi kaudu voi paberkandjal.

12.2 Dokumendid, mille k&ttesaamise vOi tutvumise kohta ei ole digusaktidest tulenevat kohustust
anda omakaelist allkirja, loetakse teatavaks tehtuks, kui dokumendi koostaja voi allkirjastaja on
selle tootajale paberdokumendina tle andnud voi saatnud t06taja elektronposti aadressile.
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12.3 Dokumendid, mille kéttesaamise vOi teatavaks tegemise kohta on digusaktidest tulenevat
kohustus anda allkiri, loetakse teatavaks tehtuks, kui dokumendi koostaja voi allkirjastaja on selle
tootajale paberdokumendina tle andnud ning té6taja on dokumendi katte saamise kohta andnud
omakaelise allkirja vdi to6taja on dokumendile andnud digiallkirja.

12.4 Dokument edastatakse tO0tajale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.

12.5 Protokollid voi kaskkirjad, mis sisaldavad kindla isikuga seotud informatsiooni, toimetatakse
isikule e-postiga vOi antakse isiklikult kétte. Opilasega seotud protokollid voi késkkirjad
edastatakse lapsevanemale voi dpilasele e-posti vdi Stuudiumi kaudu.

13. Dokumendiringluse kord koolis loodud dokumendi korral

13.1 Dokumendiringlus on dokumentide liikumine nende loomisest voi saamisest kuni nende
valjasaatmiseni vOi havitamiseni.

13.2 Saabuvate dokumentide ringlus koosneb jargmistest etappidest:
dokumendi vastuvotmine ja kontrollimine;

dokumendi registreerimine ja vajadusel avalikustamine;
dokumendi labivaatamine ja taitja maaramine;

dokumendi edastamine taitjale;

vastusdokumendi koostamine ja kooskdlastamine;
vastusdokumendi registreerimine;

vastusdokumendi allkirjastamine ja asja lahendamine;
vastusdokumendi véljasaatmine;

dokumendi hoidmine voi hdvitamine.

13.3 Loodavate dokumentide ringlus koosneb jargmistest etappidest:

dokumendi loomine ja koosk&lastamine, vajadusel vastuvdtmine padeva organi poolt;
dokumendi registreerimine;

dokumendi allkirjastamine;

dokumendi valjasaatmine ja/v0i avalikustamine;

dokumendi hoidmine;

dokumendi sdilitamine v&i havitamine.

13.4 Dokumentide vastuvdtmine, labivaatamine, registreerimine
e Dokumendid saabuvad kooli DVK (dokumendivahetuskeskus), e-posti, postikande voi
késiposti teel.
e Saabunud dokumendid jagatakse registreerimisele kuuluvateks ja mittekuuluvateks (p 6.5
jap9.14).
e Digitaaldokumendid registreeritakse samadel alustel paberkandjal
registreeritavatedokumentidega.

13.5  Uldjuhul  toimub registreerimisele  kuuluvate dokumentide menetlemine  lbi
dokumendihaldussiisteemi, paberkandjal saabunud dokumendid asuvad sekretéri kapis.

14. Teabe avalikustamine veebilehel

14.1 Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse Turi Muusikakooli veebilehe vastavasse rubriiki
esimesel vBimalusel ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis.
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14.2 Juurdepdas avalikule teabele tagatakse dokumendiregistri avaliku vaate kaudu registreeritud
elektroonilistele dokumentidele, millele ei ole kehtestatud juurdepéasupiirangut.

14.3 Dokumendi sisuga, mis ei ole avalikus vaates ndhtav ja millele ei ole kehtestatud
juurdepéasupiirangut, on vdimalik tutvuda teabendude esitamisel. Teabendue saadetakse e-postile
tyrilmk@estpak.ee .

14.4 Juurdepdasupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi metaandmed
(registreerimise number, registreerimise kuupéev, dokumendi liik, dokumendi pealkiri,
lahendamise tahtaeg, juurdepadsupiirangu alus ja tdhtaeg).

15. Asutusesisese teabe maaratlemine

15.1 Kooli teave on avalik, kui sellel ei ole seadusest tulenevat juurdepaésupiirangut.

15.2 Seaduses satestatud juhul kehtestatakse teabele, sealhulgas dokumendile voi selle osale
juurdepddsupiirang. Juurdepéasupiiranguga teave madratakse kindlaks kooli dokumentide
liigitusskeemis.

15.3 Teabele, millele ei ole dokumentide liigitusskeemis mé&dratud juurdepéasupiirangut, kuid
sisaldab andmeid, millele juurdep&su tuleb seaduse alusel piirata, tuleb kehtestada
juurdepdasupiirang eraldi.

15.4 Teabelt, millele on dokumentide liigitusskeemis méaratud juurdepéasupiirang, kuid ei sisalda
seaduse alusel juurdepéasupiiranguga andmeid, tuleb juurdepaéasupiirang eemaldada.

15.5 Juurdepdasupiirangu kehtestamisel teabele, sealhulgas dokumendile vdi dokumendisarjale,
arvestab kool kehtivat juurdepdésupiirangu aluste Klassifikaatorit, markides juurdepdésupiirangu
aluseks oleva seadusesétte ja piirangu kehtivuse tahtaja.

15.6 Juurdepéésupiirang seatakse infostisteemi tehniliste vGimalustega. Enne teabe infosusteemi
kandmist kontrollib sekretér sellele juurdepdasupiirangu kehtestamise vajadust ning kehtestab
vajaduse korral juurdepaasupiirangu.

15.7 Dokumendi koostamisel vdi saamisel on sekretér kohustatud kontrollima, kas dokumendis
sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks st juurdepéasupiiranguga (vastavalt avaliku teabe
seadusele vGi mdnele eriseadusele).

15.8 ,,Asutusesiseseks kasutamiseks* markega kirja ja/vGi muu dokumendi vastuskirjale ja/voi
muule dokumendile kantakse samuti marge juurdepéasupiirangu kohta. Juurdepéasupiirangu
aluseks mérgitakse sel juhul algatuskirjas margitud alus.

16. Arakirja ja valjavGtte vormistamine

16.1 Arakiri vormistatakse dokumendi sisu tiielikuks taas esitamiseks - digitaaldokumendi
pabervaljatriki tegemisel vOi paberdokumendi digiteerimisel. Dokumendist vdi andmekogust
tehakse véljavote, kui seda on vaja osaliselt taas esitada.
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16.2 Koiki koolis koostatud ja koolis hoitavate dokumentidest tehtud koopiaid, véljavotteid ja
arakirju kinnitab ametlikult direktor voi asendaja.

16.3 Ametlik kinnitusmarge tehakse jargmise vormi kohaselt
e dokumendi (les paremale servale tehakse mirge ,, ARAKIRI®, ,KOOPIA* vdi
~VALIAVOTE";
e vahetult péarast dokumendi teksti voi kui dokumendil ei ole piisavalt vaba ruumi, siis
dokumendi podrdele kohe Ulaserva tehakse kinnitusmérge alljargneva vormi kohaselt

Néide

AMETLIK KINNITUSMARGE

Turil 10. martsil 2021

Kinnitan, et drakiri (koopia, véljavote) Turi Muusikakooli direktori 01.06.2021 kaskkirjast nr 48,
on originaaldokumendiga samane. Originaaldokument on Uhel lehel, viit Turi Muusikakooli
dokumendiregistri jargi 1-2/4.

fallkiri/

Kinnitaja ees- ja perekonnanimi
Ametikoht

16.4 Koolisisese asjaajamise kaigus tehtud dokumendikoopiad ei vaja tdestusmarget.

17. Pitsatid

17.1 Koolil on sddrikujuline 35millimeetrilise 1abimd6duga pitsat, mille tlemisel &rel on kiri ,, Turi
vald“ ja soori alumisel &arel kiri ,,Tari Muusikakool ning reljeefpitsat (turvaelement), millel on
viiulivétit labiv noodijoonestik ja kiri ,TURI MUUSIKAKOOL®. Pitsatid asuvad sekretari
kabinetis ja nende eest vastutab sekretér.

17.2 Kooli pitsatit kasutatakse paberkandjal tdendite, volikirjade, hariduse omandamist kinnitavate
I6pudokumentide kinnitamiseks.

17.3 Koolis kasutatakse paberalusel dokumendiplangi turvaelemendina reljeefpitsatit.
Reljeefpitsatit kasutatakse paberalusel plangile vormistatud originaaldokumendil (kiri, kaskkiri,
protokoll, akt, jm) vGi plangile vormistatud ametliku kinnitusega dokumendil.

17.4 Pitser dokumendil peab riivama allkirja kahte viimast tahte.

17.5 Rikutud ja kehtetute pitsatite h&vitamiseks koostab sekretdr h&vitamise akti ja korraldab
héavitamise. Kooli asjaajamises vajalikud pitsatid ja stambid tellib direktor.

17.6 Pitsatid ja stambid registreeritakse kooli pitsatite ja stampide registris. Registrit peab ning
vastutab selle taitmise eest sekretér. Pitsati voi stambi kasutaja mérgitakse registris.
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17.7 Pitsati vdi stambi kasutaja vastutab pitsati vOi stambi kasutamise ja séilimise eest. Ametikohalt
lahkumisel on pitsati vOi stambi kasutaja kohustatud selle tagastama sekretdrile voi sekretdri
lahkumisel kooli direktorile.

17.8 Pitsati vOi stambi tagastamise voi tleandmise kohta tehakse registrisse vastav mérge.
18. Asjaajamise Uleandmine ja vastuvétmine

18.1 Tootaja on kohustatud enne tookohalt lahkumist asjaajamise tle andma selle vastuvdtjaks
madratud tootajale toolt lankumise péevaks voi vahetu juhi maaratud tahtajaks.

18.2Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise tleandmise-vastuvdtmise aktiga juhul, kui
lahkub asutuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, Gleandja voi vastuvdtja.

18.3 Asutuse juhtimise Uleandmisel peab asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise akt sisaldama
jargmisi andmeid:

taitmisel olevate lepingute loetelu;

menetluses olevate kooli t60d reguleerivate juhendite/kordade loetelu;

ule antavate Uksikdokumentide ja toimikute loetelu;

infosuisteemides algatatud ja/v6i menetluses olevate dokumentide loetelu;

asutuse koosseisunimestik ja taidetud kohtade arv;

asutuse eelarvevahendite seis;

asutuse pitsatite loetelu ja nende eest vastutavate to6tajate nimed ja ametikohad,;

viimasel péeval allkirjastatud dokumentide nimekiri.

18.4 Kui tootaja keeldub asjaajamise Uleandmisest voi kui Gleandmine pole vdimalik, vdetakse
asjaajamine ule Uhepoolselt kdrgemalseisva tootaja, asutuse juhi voi tema médratud tdotaja voi
kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse asjaajamise Uleandmise-
vastuvotmise akti sellekohane marge.

19. Asjaajamisaasta alustamise ja I6petamisega seotud toimingud, dokumentide hoid

19.1 Asjaajamisaasta alguses nullitakse dokumendihaldussiisteemi loendurid (kirjavahetus,
késkkirjad, protokollid, aktid, lepingud v. a tolepingud).

19.2 Dokumendihaldusststeemis on koikidele elektrooniliselt menetletavatele dokumentidele
maaratud sailituskava.

19.3 Lahendatud digitaaldokumendid sdilitatakse dokumendihaldussiisteemis ja salvestatakse
formaadis, mis tagab nende séilimise autentse ja terviklikuna vahemalt neile kehtestatud
séilitustahtaja jooksul.

19.4 Lahendatud asja késitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus. Toimiku seljale ja/vdi kaanele
margitakse kooli dokumentide liigitusskeemis dokumendisarjale antud t&his ja nimetus ning
asjaajamisaasta number. Dokumendid jarjestatakse toimikus kronoloogiliselt, nii et need kasitlevad
asja terviklikult ja toimiku I6petab asjas viimasena koostatud voi saadud dokument.
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19.5 Asjaajamisest valjunud pabertoimiku korr(ast)ab (eemaldab metallosad, koopiad jne, jérjestab
dokumendid kronoloogiliselt) dokumentide liigitusskeemis maaratud dokumendiliigi eest vastutav
tootaja ja annab selle Gle sekretdrile, kes hélmab toimiku dokumendi koosseisu Ulevaatesse ning
paigutab direktori kabinetis olevasse arhiivikappi.

19.6 Kool tagab teabe séilitamise, kasutatavuse ja kaitse kuni havitamiseni.

19.7 Teavet sdilitatakse koos metaandmetega, mis kirjeldavad teavet, selle seoseid ja haldamise
ajalugu.

19.8 Kool sdilitab, infostisteemide tehnilistest voimalustest tulenevalt, ronkem kui kiimneaastase
séilitustahtajaga elektroonilisi dokumente arhiivivormingus. Vajaduse korral séilitab kool lisaks

muus vormingus versiooni.

19.9 Dokumendid, mille sailitustahtaeg on moéddunud, eraldatakse hévitamiseks. Havitamise akt
koostatakse dokumentide ulevaate alusel.

19.10 Dokumentide havitamisel lahtutakse Rahvusarhiivi juhendist.

20. Teabehalduse korra joustumine

Teabehalduse kord on jous 1. juunist 2021.

Silja Aavik
direktor



