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27. augusti 2018.a.
kaskkirjaga nr 1-2/39

JOHVI MUUSIKAKOOLI ASJAAJAMISKORD
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Ké&esolev kord madrab kindlaks Johvi Muusikakooli asjaajamise korraldamise ja on
kohustuslik kdigile Jdhvi Muusikakooli tootajatele.
Ké&esoleva korra koostamise aluseks on:
e arhiivieeskiri;
arhiiviseadus;
avaliku teabe seadus;
asjaajamiskorra Uhtsed alused.
isikuandmete tootlemist Johvi Muusikakoolis reguleerib “Johvi Muusikakooli
isikuandmete to6tlemise kord”.

Johvi Muusikakooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta (01.september — 31.august).
Johvi Muusikakooli asjaajamiskord maéarab kindlaks:
e kooli asjaajamisperioodi;
e asjaajamise korraldamise ja vastutuse piirid;
e dokumentide koostamise, vormistamise, kooskoOlastamise ja allkirjastamise
protseduuri;
e dokumendiringluse dokumendi saabumisest kuni selle valjasaatmiseni voi
toimikusse paigutamiseni;
e dokumentide loetelu koostamise;
e asjaajamise Uleandmise nduded.

Samuti on kéesolevas korras dra toodud:

e dokumentidele esitatud vorminduded;

e kasutusel olevad dokumendiplangid,;

e dokumentide hoidmise ja havitamise kord.
Johvi Muusikakooli ametlikuks

elektronposti aadressiks on muusikakool@johvi.ee

postiaadressiks on Pargi 40, 41537 J6hvi
Johvi Muusikakooli asjaajamise korraldamise, korra ja direktsiooni ettepanekute pohjal
dokumentide loetelu koostamise, dokumentide registreerimise ja ringluse
korraldamise, dokumentidest tuleneva Ulesande téitmise ja asjade tahtaegse
lahendamise kontrolli eest vastutab kooli juhiabi.
Uue tootaja toole votmisel tutvustab asjaajamiskorda kooli direktor.
Tootaja toolt vabastamisel voi teisele toole Uleviimisel annab lahkuv téotaja
asjaajamise toimikud Ule tema ametikohale méératud to6tajale.
Johvi Muusikakooli asjaajamiskorra kinnitab direktor kaskkirjaga.



Asjaajamist toetavatele infotehnoloogilistele siisteemidele esitatavad nouded

Johvi Muusikakooli oppeasutuse, Opilaste, Opetajate ja Oppekavade andmete pidamiseks

kasutatakse Eesti Hariduse Infostisteemi (EHIS).

Kooli dokumendiregistris kuuluvad registreerimisele kdik kooli lilesannete tditmisel loodud ja

saadud dokumendid.

Johvi Muusikakoolis on kasutusel elektrooniline dokumendihaldussiisteem WEBDESKTOP.

Asjaajamist toetav dokumendihaldusstisteem WEBDESKTOP tagab nGuetekohase asjaajamise

ning sealhulgas véimaldab:

1) dokumendi registreerimist, soltumata dokumendi kandjast;

2) dokumendi sailitamist muutumatuna kogu vastavale dokumendisarjale kehtestatud
sdilitustdhtaja jooksul;

3) kehtestatud juurdepaasudiguste kasutamist;

4) lihtsat ja kiiret juurdepddsu dokumentidele.

Digitaalallkirja kasutamise tingimused

Digitaalallkiri on tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud

andmete kogum, mida allkirja andja kasutab, mirkimaks oma seost dokumendiga.

Digitaalallkiri koos selle kasutamise siisteemiga peab:

1) voimaldama tiheselt tuvastada isikut, kelle nimel allkiri on antud;

2) voimaldama kindlaks teha allkirja andmise aega;

3) siduma digitaalallkirja andmetega sellisel viisil, mis vélistab vGimalust tuvastamatult muuta
andmeid voi nende tahendust pérast allkirja andmist.

Kasutajate autentimine toimub ID-kaarti kasutades.

I HALDUSDOKUMENTIDE VORMISTAMINE

1. Dokumendid vormistatakse plankidele, mille formaat on A4 ja A5, kasutatakse logoga
kirjaplanke.

1. Véljasaadetavad kirjad vormistatakse kahes eksemplaris. Algeksemplarid vormistatakse
kirjaplangile ja allkirjastatakse.

2. Dokumendiplangid valmistatakse arvutil.

3. Dokumendiplanke hoitakse kantselei juhataja juures, plankide kasutamist kontrollib
juhiabi.

4. Johvi Muusikakooli kirjaplangid on eestikeelsed.

Dokumentide rekvisiidid

1. Dokumente vormistades kasutatakse jargmisi rekivisiite:
dokumendi véljaandja nimetus;

asutuse registrinumber;

dokumendiliigi nimetus;

kuupéev;



dokumendiregistri indeks (number);
viide sissetulnud dokumendi kuupéevale ja dokumendiregistri indeks;
valjaandmise koht;
adressaat;
e Kkinnitusmarge;
e pealkiri;
e p6ordumine;
o tekst;
e tervitusvormel;
allkiri;
markus lisade kohta;
pitser;
madrge dokumendi ettevalmistusastme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
(ARAKIRI; KOOPIA; VALJAVOTE);
e drakirja, koopia ja véljavotte tbestusmérge;
e koostaja nimi ja telefoninumber;
e kontaktandmed.
2. Kaoigi paberkandjal vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on:
e dokumendi véljaandja;
dokumendiliigi nimetus, valja arvatud ametikirjal;
kuupéev;
dokumendiregistri number;
tekst;
allkiri voi allkirjad.

111 DOKUMENDIRINGLUSE KORRALDAMINE

1. Dokumentide registreerimise eesmargiks on dokumendi saatmise/saamise fakti
fikseerimine, vajaliku dokumendi kiire leidmine, selle koosseisu ja sisu avamine ning
dokumendi arvestuse tagamine.

2. Saabuvate dokumentide ringlus katkeb endas jargmisi momente:

e dokumentide vastuvdtmine ja labivaatamine;

labivaatamine juhtkonna poolt, resolutsiooni Kirjutamine;

registreerimine;

edastamine taitjale;

vajadusel vastusdokumendi koostamine;

dokumendi paigutamine toimikusse.

3. Saadud korrespondentsi vGtab vastu juhiabi.

Saabunud dokumentide registreerimine

1. Saabunud dokumendid jagatakse:
e registreerimisele kuuluvaks;
e registreerimisele mittekuuluvaks.



2. Saabunud dokumendi esimese lehe vabale pinnale mérgitakse registreerimise kuupéev
ja registrinumber.

3. Kasipostiga saabunud dokumendid registreeritakse tldises jarjekorras.

4. Registreerimisele kuuluvad dokumendid:
e saabunud ja valjasaadetavad kirjad (avaldused, taotlused, tdendid jm)

o kaskkirjad
e protokollid
e aktid

e lepingud

e e-postiga saabunud ja valjasaadetavad dokumendid.
5. Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid:
kirjad mérkega ISIKLIK;
saabunud anontitimsed dokumendid;
reklaamtrikised,
perioodika;
kutsed, dnnitlused, kaastundeavaldused.
5. Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris saabumise péeval.

Valjasaadetavate dokumentide registreerimine

1. Valjasaadetavate dokumentide ringlus hdlmab alljargnevaid tegevusi:

dokumendi vormistamine koostatud eelndu alusel;

viseerimine, kooskdlastamine (vajaduse korral);

allakirjutamine ja dateerimine;

kinnitamine (vajaduse korral);

registreerimine;

véljasaatmine

2. Juhiabi kontrollib valjasaadetavate dokumentide vormistamise 0Oigsust. Valesti
vormistatud dokumendid tagastatakse selle koostajale.

3. Dokumentide koostamisel l&dhtutakse konkreetsele dokumendiliigile seadustes ja teistes

digusaktides ettendhtud sisu- ja vorminduetest.

Dokumendid esitatakse kooskdlastamiseks direktorile.

Késkkirju koolittd korraldamiseks annab direktor.

ok~

Lisa: logoga kirjaplank A4 (ndidis)
Dokumendi kinnitamine

1. Dokument omandab juriidilise jou peale selle kinnitamist kas direktori vdi tema asetéitja
poolt.
2. Kaskkirjaga kinnitatakse:
e Johvi Muusikakooli tegevust korraldavad dokumendid;
e tO0plaanid, aruanded,
e teistest Gigusaktidest tulenevad dokumendid



Kaskkiri ja selle liigid

1. Kaskkiri on haldusakt, mille annab valja direktor.
2. Kaéskkiri hakkab kehtima momendist, kui see on valjaandja poolt allkirjastatud ning sellel
on registreerimisnumber ja kuupéev.
3. Kaéskkirja liigid on:
e (ldtegevuse kaskkirjad
e Oppurite kaskkirjad
e personali kéaskkirjad
e ldhetuse ja puhkuse k&skkirjad
4. Kaskkirjad koostab direktor voi tema kohusetéitja.
5. Kaéskkirjad registreeritakse peale allkirjastamist dokumendiregistris.
Protokoll
1. Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamise vdi koosoleku kéigu ja vastuvoetud
otsus(t)e fikseerimiseks. Dokumendis ndidatakse ara:
e koosoleku toimumise aeg ja koht;
e osalejad;
e sOnavotud,
e otsused.
2. Johvi Muusikakooli protokollid triikitakse arvutis ja vormistatakse paberkandjale.
Garantiikiri
1. Garantiikirjale kirjutab alla kooli direktor.
2. Garantiikiri testatakse allkirja ja pitseriga.
Volikiri
1. Volikiri on direktori v3i tema kohusetéitja poolt kooli esindajale antud kirjalik dokument,
mis valjendab esindaja volitusi.
2. Volikirja tekstis margitakse kohustuslikult:
e esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht;
e volituse sisu;
e volituse ulatus.
3. Volikirja kehtivuse tahtaeg kirjutatakse sdnades. VVolitus kehtib selle andmisest alates.
4. Volikiri kinnitatakse J6hvi Muusikakooli pitseriga.
Toend
1. Tootajatele, maksuametile vdi kohtuorganitele valjastatud tGendid kinnitab direktor
allkirja ja pitseriga.
2. Opilaste kohta valjastatud tdendid kinnitab direktor vi juhiabi allkirja ja pitseriga.



Too6leping

1. Todblepingu uue tootajaga vormistab direktor kahes eksemplaris, millest tiks jaab kooli ja
teine tootajale.

2. Toolepingu kahes eksemplaris allkirjastavad to6taja ja direktor.

Instrumentide ja majandusinventari inventeerimisnimekiri

1. Instrumentide ja majandusinventari inventeerimisnimekirja koostab juhiabi.

2. Allkirjastavad direktor, juhiabi ja Johvi Vallavalitsuse poolt valitud inventeerijate
komisjon.

Instrumentide ja majandusinventari mahakandmise akt

1. Instrumentide v&i majandusinventari mahakandmise akti koostab juhiabi.
2. Allkirjastavad inventarikomisjoni esimees, liikmed, juhiabi ja direktor.

Eksamileht (4.klass), eksamileht (7.klass), solfedZo eksamileht, kontserdi protokoll

1. 4.ja7. klassi eksamilehe allkirjastab direktor.

2. Solfedzo eksamilehe allkirjastavad dppealajuhataja ja solfedzodpetajad.

3. Kontserdi protokolli allkirjastavad osakonna 6petajad.

Klassitunnistus, I6putunnistus, Kiituskiri, kiituskaart

1. Klassitunnistuse, I8putunnistuse, Kkiituskirja ja kiituskaardi digsust kontrollib
Oppealajuhataja.

2. Klassitunnistuse allkirjastavad trimestri I6ppedes Opetaja ja Oppealajuhataja. Klassi
I6petamist kinnitab direktor oma allkirja ja pitseriga.

3. Lodputunnistuse allkirjastavad Opetajad, Oppealajuhataja ja direktor. Kinnitatakse kooli
pitseriga.

4. Kiituskirja ja kiituskaardi allkirjastab direktor. Toestatakse kooli pitseriga.

Opilase individuaalplaani allkirjastab dppealajuhataja.

Tunniplaani allkirjastab Gpetaja.

Individuaaltunni paevik, opilaspéevik

1. Individuaaltunni paevikusse paneb dpetaja oma allkirja kuu Ioppedes.
2. Opilaspéevikusse annavad oma allkirja nii petaja kui ka lapsevanem igal nédalal.

Koopia, arakiri

Koopia voi arakirja kinnitamisdigus on direktoril, dppealajuhatajal, juhiabil.



Johvi Muusikakooli kasutusel olevad dokumendiplangid

Algkursuse 16putunnistus - LOGOGA

Ametikirja blankett - LOGOGA

Avansiaruanne

Eksamileht - LOGOGA

Individuaaltunni péevik — LOGOGA

e Instrumentide ja majandusinventari inventeerimisnimekiri
e Instrumentide ja majandusinventari mahakandmise akt - LOGOGA
e Inventari rendi kokkulepped

e Kiituskaart - LOGOGA

Kiituskiri - LOGOGA

Klassitunnistus - LOGOGA

Kontserdi protokoll - LOGOGA

Koondtabel

Loputunnistus - LOGOGA

LOputunnistuste registreerimisraamat

Rihmatunni paevik - LOGOGA

Sisseastumisavaldus - LOGOGA

Sisseastumiskatsete protokoll - LOGOGA

Solfedzo eksamileht - LOGOGA

Tunniplaan - LOGOGA

Tdend puudumise kohta tldhariduskoolist - LOGOGA
Td0Oaja ja tootasu arvestuse tabel

Tooleping

Opilase individuaalplaan - LOGOGA

Opilase isiklik kaart - LOGOGA

Opilase isiklikud andmed - LOGOGA

Opilaspaevik - LOGOGA

Oppendukogu protokolliraamat

IV ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE — VASTUVOTMINE
Asjaajamise Gleandmine tootaja to6lt vabastamisel

1. Lahkuv to6taja annab asjaajamise Ule teda asendama madratud to6tajale hiljemalt toolt
vabastamise paevaks.

2. Opetajad annavad iile nende kées oleva dokumentatsiooni Gppealajuhatajale.

3. Juhiabi ja Gppealajuhataja annavad tle nende k&sutuses oleva dokumentatsiooni uuele voi
teda asendama maaratud tootajale.

4. Instrumentide ja majandusinventari tleandmisele eelneb inventuur.

5. Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise aktiga
vastavalt haldusdokumentide vorminduetele.



Asjaajamise Uleandmine direktori vahetumise korral

1.

2.

3.
4.

Direktori vahetumise korral annab ametist lahkuja juhtimise ja asjaajamise Ule Ghe kuu
jooksul uue direktori ametisse astumise paevast alates ileandmise-vastuvotmise aktiga.
Akt vormistatakse kolmes eksemplaris, millest tks jaab kooli, liks tleandjale ja uks Johvi
Vallavalitsusele.

Aktile kirjutavad alla Gleandja, vastuvétja ja vallavalitsuse esindaja.

Asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akti kinnitab to6taja vahetu tlemus.

V DOKUMENTIDE LOETELU KEHTESTAMINE JA TOIMIKUTE
MOODUSTAMINE

Dokumentide loetelu

1.
2.

3.

oo

8.

9.

Dokumentide sustematiseerimise aluseks on dokumentide loetelu.
Johvi Muusikakooli dokumentide loetelu juhiabi ja Oppealajuhataja ettepanekute ja
Haridusministeeriumi dokumentide naidisloetelu pdhjal.
Dokumentide loetelus margitakse:
e asutuse nimi;
e funktsiooni nimetus ja tahis;
e sarja nimetus ja téhis;
e sdilitustéhtaeg;
e vastutajad
Dokumentide loetelus riihmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:
e juhtimine
e Oppekasvatustoo
e majandustegevus
e personalitdo
e avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus
Dokumendisarjade pealkirjad sdnastatakse lihidalt ja selgesti mdistetavalt.
Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise vaartuse ja sailitustahtajaga dokumendid.
Dokumentide loetelu muudetakse uldjuhul vaid siis, kui:
e muutuvad asutuse Ulesanded v&i struktuur ja selle tulemusena tekivad uued
dokumentide sarjad,;
e muutub dokumendiliigile kehtestatud sailitustahtaeg.
Uus loetelu kehtestatakse siis, kui asutuses toimuvad ulatuslikud muudatused, mille
tagajérjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.
Johvi Muusikakooli dokumentide loetelu kinnitab direktor.

Sailitustahtajad

1.

Dokumentidele sdilitustdhtaja  kehtestamisel l&htutakse Gigusaktides sétestatud
tdhtaegadest, asutuse tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kattesaadavusest
ning praktilistest vaartustest.



2.

3.

Sailitustahtajad méaéaratakse kas aastates, alaliselt vOi tdhtajana, mis on seotud kindlaks
maéaratud slindmuse toimumisega jargmiselt:

1 aasta

3 aastat

5 aastat

7 aastat

10 aastat

25 aastat

50 aastat

alatine

10 aastat lepingu I6ppemisest
50 aastat lepingu I6ppemisest
kuni to6l1t lahkumiseni

Dokumendi sailitustahtaega arvestatakse tema loomise, saamise vOi kindlaks méaaratud
sindmuse toimumise kuupaevast.

Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta Iopetamine

1.

2.

Asjaajamisaasta véltel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse vastavalt
loetelus mérgitud sarjale.

Toimiku pealkiri kajastab toimikusse koondatud dokumentide koosseisu ja sisu.
Asjaajamisaasta I6ppedes korrastatakse aasta jooksul tekkinud toimikud jargmiselt:

toimikutest eraldatakse liigsed koopiad;

dokumentidelt eemaldatakse metallkinnitid,;

dokumendid sustematiseeritakse kronoloogilise v6i muu tunnuse alusel;
dokumendisarjade alalhoidmise eest kabinettides jm, korrastamise ja arhiivi
uleandmise eest vastutavad tootajad, kes vastutavad antud funktsiooni
tookorralduse eest ning kelle kabinetis sarjad asuvad.



