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Puka Keskkooli asjaajamiskord

1. Uldsatted

1.1. Puka Keskkooli asjaajamiskord sétestab:
1) asutuse asjaajamisperioodi;
2) asutuse dokumendiringluse korra ja skeemid,;
3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise korra;
4) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide tahistuste
(indeksite) stisteemi;
5) dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
6) dokumentide labivaatamiseks esitamise vi saatmise korra;
7) koolisisese dokumentide kooskdlastamise korra;
8) asutusesisese dokumentide teatavakstegemise korra;
9) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise korra;
10) dokumentide avalikustamise, neile juurdepéasu tagamise ja juurdepadsu piirangute
kehtestamise korra;
11) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate ilesannete taitmise
ja asjade téhtaegse lahendamise kontrolli korra;
12) dokumentide hoidmise ja havitamise korra;

13) t6o6taja toolt vabastamise voi tdosuhte peatumise korral asjaajamise tileandmise korra.

1.2. Puka Keskkooli ametlikuks
elektronposti aadressiks on kool@puka.edu.ee;

postiaadressiks on Kooli 3, Puka 67201 Valgamaa;



veebilehe aadressiks on puka.edu.ee
1.3. Puka Keskkooli sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui Puka Keskkooli sideandmed
muutuvad, avalikustatakse need veebilehel vdhemalt 10 t66pdeva enne andmete muutumist.
Puka Keskkooli ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamine
vahemalt 6 kuud pérast aadressi muutmist.
1.4. Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased lisarekvisiidid.

1.5. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:
1) dokumendi valjaandja nimi v3i nimetus;
2) dokumendi kuupéev;
3) tekst;
4) allkiri vdi allkirjad.
1.6. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse lahtudes dokumendiliigist jargmisi lisarekvisiite:
1) Puka Keskkooli logo ;
2) valjaandmise koht;
3) adressaat;
4) indeks (tahis);
5) dokumendiliigi nimetus;
6) kinnitusmarge;
7) podrdumine;
8) markus lisade kohta;
9) lisaadressaadid (jaotuskava);
10) kooskdlastusmarge;
11) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);
14) arakirja, koopia, véljavétte ja valjatriki ametliku kinnitamise mérge paberdokumentide korral,
15) koostaja v8i vastutava téitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed,

16) muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid.

1.7. Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale dokumendile



voib panna alapealkirjad.
1.8. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, margitakse véljasaadetavale kirjale selle koostaja
vOi vastutava taitja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber.
Juhul kui kirja koostaja on uhtlasi selle allkirjastaja, margitakse ainult elektronposti
aadress ja telefoninumber.
1.9. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.
1.10. Kui dokumendil on palju adressaate, v@ib adressaadid tldistada. Uldistamine on lubatud
juhul, kui dokument on suunatud theliigilistele asutustele, ametnike voi to6tajate grupile.
1.11. Dokumendi adressaatide hulgas néidatakse vdimalusel dokumendi pdhiadressaat ja lisaadressaadid.
1.12. Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, Uheselt arusaadav ja
vOimalikult luhike.
1.13. Uldjuhul kasitleb dokument lihte teemat.
1.14. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.
1.15. Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb l&htuda:
1) dokumendi liigist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustéhtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusvaartuse séilimine séilitustahtaja jooksul;
4) vbimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.
1.16. Kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamarked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.
1.17. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende identsus.
1.18. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse.

1.19. Dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad koik loodud ja saadud dokumendid.



2. Puka Keskkooli asjaajamisperiood

2.1. Puka Keskkooli asjaajamisperioodiks on dppeaasta, mis algab 01. septembril ja 16peb 31. augustil.

3. Puka Keskkooli dokumendiringluse kord ja skeemid

Keskkoolis saabuva posti votab Gldjuhul vastu sekretar.

3.1. Korrespondentsi tuleb enne avamist kontrollida. Valesti kohale toimetatud saadetised tuleb tagastada
postiasutusele voi edastada kuuluvuse jargi. Kdik imbrikud avatakse, vélja arvatud t6o6tajate nimele

saabunud isiklikud kirjad.

3.2. Kui imbriku avamisel selgub, et seal ei ole kdiki loetletud dokumente vdi puuduvad dokumendis
margitud lisad, informeerib sekretdr sellest kirja saatjat.

3.3. Puudulikult vormistatud, allakirjutamata voi mitteloetava tekstiga dokumendid tagastab sekretér
nende saatjale.

3.4. Umbrikud havitatakse, valja arvatud:

3.4.1. kui postitemplit on vaja dokumendi saabumise kuupéeva tdestamiseks;

3.4.2. kui saatja aadressi saab kindlaks maérata ainult mbriku jargi;

3.4.3. juurdemaksuga saadetiste korral.

3.5. Sissetulnud dokumendid.

3.5.1. Puka Keskkooli saabunud sealhulgas ka arvutipostiga ja faksiga tulnud voi edasitoimetatavad
dokumendid registreeritakse dokumendiregistris.

3.5.2. Enne registreerimist sorteerib sekretdr dokumendid registreerimisele kuuluvateks ja
mittekuuluvateks. Registreerimisele ei kuulu kutsed, 6nnitlused, kaastundeavaldused,
reklaamtrikised, perioodilised triikised, raamatupidamise dokumendid ja to6tajate isiklikud kirjad.
3.5.3. Koik registreerimisele kuuluvad dokumendid mérgistatakse registreerimistempli jaljendiga,

millele méargitakse saabumise kuupéev ja registreerimise jarjekorranumber. Templijaljend paigutatakse
dokumendi alumise parempoolse osa vabale pinnale.

3.5.4. Saabunud dokumendi kohta kantakse registrisse jargmised andmed:
saatja nimi

dokumendi saatja poolt margitud registriindeks

dokumendi kuupédev

saabumise kuupaev

dokumendi liik



pealkiri voi luhike sisukokkuvote
lisade arv

3.5.5. Faksiga saabunud Kiri registreeritakse selle saabumise péeval tldistel alustel

3.5.7. Késipostiga tulnud voi tootajatele isiklikult tleantud dokumendid registreeritakse tldises korras
vastuvdtu paeval. Registreerimise eest vastutab dokumendi vastuvdtnud té6taja.

3.5.8. Registreeritud dokumentidele kirjutab direktor resolutsiooni. Resolutsioon sisaldab selle t66taja

nime, kellele dokument suunatakse, marke ettekirjutava tegevuse, taitmise viisi, korra ja tahtaja kohta,
resolutsiooni koostaja signatuuri ja allakirjutamise kuupéeva. Resolutsioon margitakse dokumendi

ulemise parempoolse osa vabale pinnale.

3.5.9. Dokument edastatakse resolutsioonis mérgitud taitjale samal paeval.

3.5.10. Arvutiposti teel saabunud info edastab sekretér tootajale paberkandjal voi elektronposti teel.
3.6. Dokumentide véljasaatmine

3.6.1. Valjasaadetavad dokumendid peavad olema korrektselt vormistatud, registreeritud ja allakirjutatud.
Dokumendiregistrisse kantakse jargmised andmed:

adressaat

dokumendi kuupaev ja registriindeks

dokumendi pealkiri voi sisukokkuvote

dokumendi koostaja

dokumendi allakirjutaja

dokumendi lisade arv ja nende nimetused.

3.6.2. Dokumendi vdib vélja saata posti teel imbrikus, kasiposti, elektronposti voi faksi teel.

Kahel viimasel juhul postitatakse ka originaal.

3.6.3. Dokumendid saadetakse vélja registreerimise paeval.

4. Puka Keskkooli dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord
4.1. Puka Keskkoolis kasutatakse jargmisi dokumendiplanke
1) Kirjaplank ( koolist valjaminevad Kirjad )
2) Uldplank ( kirjad, kaskkirjad )
4.2. Plank on kooli direktoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise digus.
4.3. Uldplangile kantakse nimetus “ Puka Keskkool” ning kooli logo.

4.4. Kirjaplangil on lisaks Puka Keskkooli sideandmed.



4.5. Plangid trikitakse eesti keeles, kasutades pustkirja Times New Roman vdi Arial suurusega 12.
4.6. Dokumentide koostamine, kooskdlastamine, kinnitamine ja allakirjutamine.

4.6.1. Dokumendi projekti koostab Puka Keskkooli to6taja, kellele dokumendi lahendamine
ulesandeks tehti voi to6taja, kelle to6llesannete taitmise huvides on vaja saata vélja algatuskiri.
4.6.2. Késkkirjad, protkollid Kirjutatakse alla kahes eksemplaris. Allkiri vormistatakse vasakust
veerisest. Kui alla kirjutajaid on mitu, vormistatakse allkirjad kdrvuti. Allkiri Kirjutatakse
dokumendile tekstist erineva varviga.

4.6.3. Puka Keskkooli nimel véljasaadetavatele dokumentidele kirjutab alla direktor, dokumentidele,
mis ei vaja direktori allkirja, kirjutab alla to6taja vastavalt kompetentsile.

4.6.4. Kinnitust vajavad dokumendid (nait: aktid, juhendid) tuleb pérast allakirjutamist

kinnitada. Dokument, mida ei kinnitata kaskkirjaga, vormistatakse tldplangile ja tehakse kinnitusmarge:
KINNITAN

(signatuur)

Toivo Punga

Direktor

10.11.2005

Kui dokument kinnitatakse kollegiaalselt, tehakse dokumendi esimese lehe paremasse nurka mérge:
KINNITATUD

hoolekogu 10.11.2005

protokolliga nr 5

4.6.5. Fudsiliste voi juriidiliste isikute Gigusi tdestamist vajavatele dokumentidele

(tédraamat, volitus, Gpilaspilet, tunnistus) pannakse pitser. Pitser pannakse nii, et see riivaks
ametinimetuse viimaseid tahti rekvisiidis “allkiri”.

4.6.6. Kui dokumendist tehakse drakiri kopeerimise teel ja see saadetakse koolist vélja,

vormistatakse tdestusmarge:



KOOPIA OIGE
(signatuur)
Toivo Punga
Direktor
10.11.2005
4.6.7. Dokumendi osalise teksti taasesitamisel tehakse dokumendist valjavote. Véljavotte
tilemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse suurtahtetega VALJAVOTE. Viljavottes peavad
olema koik andmed, mille jargi saab kindlaks tdestusmarke ja pitseriga .
Naiteks: VALIAVOTE
PUKA KESKKOOL
KASKKIRI

Puka 10.11.2005 nr 15

5. Puka Keskkoolis registreeritavate dokumentide liigid,

registreerimise kord ja dokumentide tahistuste (indeksite) stisteem
5.1. Puka Keskkoolis registreeritavate dokumentide liigid on

1) kaskkiri

2) korraldus

3) protokoll

4) akt

5) ametikiri

6) avaldus,



7) teabendue.
5.2. Dokument registreeritakse sekretéri poolt. Dokument registreeritakse saabumise péeval.
Késipostiga toodud vdi faksiga saabunud dokumente kasitletakse nagu postiga saabuvaid
registreerimisele kuuluvaid dokumente.
5.3. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse
kantud identifitseerimist vbimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.
5.4. Dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.
5.5. Puka Keskkooli dokumentide tahistuste (indeksite) siisteem on maaratletud ja kinnitatud
kéesolevas asjaajamiskorras punktis 5.6.

5.6. Puka Keskkooli dokumentide loetelu

PUKA KESKKOOL
DOKUMENTIDE LOETELU

Tahis|Sari/allsari Sailitustdhtaeg |Markused
1 |Funktsioon:KOOLI JUHTIMINE
1--1 |Registridokumendid ja pbhimaarus Alatine
1--2 |Protokollide register Alatine
1--3 |Oppendukogu koosolekute protokollid Alatine
1--4 |Hoolekogu koosolekute protokollid Alatine
1--5 JArengukava Alatine
1--6 |Oppekava Alatine
1--7 |[Toosisekorraeeskirjad Alatine
1--8 |Kéaskkirjade register Alatine
1--9 |P6hitegevuse kaskkirjad Alatine
1--10|Personalialased kaskkirjad 50a
1--11|K&skkirjad dppurite kohta 75a
1--12|K&skkirjad puhkuste, lahetuste kohta 7a
1--13|Aastaaruanded ja statistilised aruanded Alatine
1--14|Kroonikaraamat Alatine
1--15|Kulalisraamat Alatine
1--16|Fotoalbumid Alatine
1--17|Rekordiraamat Alatine
1--18|Kirjavahetus kooli juhtimise tldkisimustes 7a (valim alatine)
1--2 [Kérgemalseisvate asutuste digusaktid Vajaduse moodum.

10



2 [Funktsioon: OPPETOO KORRALDAMINE
2--1 |L6pueksamite, tasemetddde protokollid 25a
2--2 |Eksami- ja tasemetOode tekstid Alatine
2--3 |Opilaste eksami- ja tasemetdod 5a (valim alatine)
2--4 |Kuld- ja h6bemedalite véljaandmise raamat Alatine
2--5 |Kiituskirjade valjaandmise raamat Alatine
2--6 |Opilasraamat Alatine
2--7 |P6hi- ja keskkooli Idputunnistuste blankettide 75a
arvestamise raamat
2--8 |P6hi- ja keskkooli Idputunnistuste kasutamise 10a
aruanded
2--9 [Koolispordi dokumendid (vdistluste protokollid, aruanded jms) 25a
2--10|Pedagoogide atesteerimiskomisjoni protokollid 25a
2--11|Riikliku jarelevalveaktid, 6iendid Alatine
2--12|Lastevanemate avaldused S5a
2--13[Klassipaevikud S5a
3 |Funktsioon: PERSONALITOO JA ASJAAJAMISE KORRALDAMINE
3--1 [TO0lepingute register 50a
3--2 [Isikukaardid ja t66lepingud 50a
3--3 [Opilaspiletite valjaandmise register 25a
3--4 |Saabunud ja valjasaadetud dokumentide register 10a
Tahis|Sari/allsari Séilitustahtaeg [Markused
3--5 [Tdendite register 10a
3--6 [TOOtajate avaldused 5a
3--7 [Valjasaadetud dokumentide register 10a
4 |Funktsioon: TOOKAITSE JA TOOTERVISHOIU KORRALDAMINE
4--1 [Onnetusjuhtumite registreerimine ja juurdlusdokumendid 55a
4--2 [Tuleohutuse inspekteerimise ja kontrollaktid 10a
4--3 [TooOkaitsejuhendid ja eeskirjad. Aktid 10a
4--4 [Tervisetbendid 25a
5 [Funktsioon: MAJANDUSTEGEVUSE KOPRRALDAMINE
5--1 |Majanduslepingute register 10a peale tihtaja mo6d.
5--2 [Majanduslepingud 10a peale tahtaja maod.
5--3 |Aktide register 10a
5--4 |Varade mahakandmisaktid 10a
6 [Funktsioon: ARHIIVITOO KORRALDAMIMNE
6--1 |Arhiivinimistud ja muud kirjeldused Arhivaalide ava-

likku arhiivi Gle-

11




andmiseni vOi

havitamiseni

6--2 |Arhivaalide loetelud Arhivaalide ava-

likku arhiivi Gle-

andmiseni vOi

havitamiseni

6--3 |Arhivaalide havitamise, tleandmise aktid 10a

6. Puka Keskkoolis dokumentide voi toimingute kohta

dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu
6.1. Dokumendiregistris registreeritakse:
1) Puka Keskkoolile saabunud dokumendid ja Puka Keskkoolist véljasaadetud
dokumendid saabumise vdi véljasaatmise paeval vdi sellele jargneval to6péeval;
2) Puka Keskkoolis koostatud ja allkirjastatud direktori k&skkirjad nende allakirjutamise paeval;
3) sdlmitud lepingud.
6.2. Raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.
6.3. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja véljastatud dokumentide kohta jargmised andmed:
1) kellelt on saabunud voi kellele valjastatud;
2) saabumise voi valjastamise kuupaev;
3) mil viisil dokument saabus vdi valjastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga voi
anti Ule isiklikult);
4) dokumendi rekvisiidid;
5) dokumendi liik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);
6) dokumendi suhtes kehtivad juurdepéésupiirangud.
6.4. Saabunud ja lahendamist v6i vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise vdi vastamise
tahtaeg, vastuse koostamise vdi lahendamise korraldamise eest vastutava struktuuritiksuse

nimetus ja tootaja nimi, kes vastuse koostab.
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7. Puka Keskkoolis dokumentide labivaatamiseks esitamise voi

saatmise kord

7.1. Dokumendiregistrisse kantud dokument antakse labivaatamiseks kooli juhtkonnale
(vastavalt toojaotusele) dokumendi saabumise péeval.

7.2. Resolutsioon kirjutatakse dokumendi tekstist vabale pinnale vdi resolutsioonilehele, mis
kinnitatakse dokumendi kiilge.

7.3. Dokument edastatakse resolutsioonis néidatud taitjale samal péeval.

8. Koolisisese dokumentide kooskdlastamise kord

8.1. Direktori kooskolastust ndudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse sekretérile.
Dokumendid kantakse registrisse ning edastatakse direktorile kooskdlastamiseks.

8.2. Koosk®dlastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt 1&bi hiljemalt viie t66péeva
jooksul.

8.3. Koosk®dlastustuse leidnud vdi koosk6lastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse

kooskdlastust soovinud tootajale.

9. Koolisisese dokumentide teatavakstegemise kord
9.1. Késkkirjad, mis sisaldavad personaalseid tookohustusi(-llesandeid) edastatakse to6tajatele

allkirja vastu.
10. Puka Keskkoolis dokumentide allkirjastamise ja ametliku

kinnitusega toestamise kord

10.1. Dokumendi kuupéevaks mérgitakse:
1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;
2) protokolli puhul istungi v8i koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;
3) lepingu allkirjastamise kuupaev;

4) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.
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10.2. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vOi margukirja saabumise kuupéevaks loetakse
tema registreerimise kuupéev.
10.3. Dokumentidele vGi nende kohta dokumendiregistrisse margitavateks kuupéevadeks voivad olla

muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupéevad.

11. Puka Keskkoolis dokumentide avalikustamise, neile

juurdepéadsu tagamise ja juurdepaadsupiirangute kehtestamise kord
11.1. Puka Keskkooli direktor on kehtestanud teabele juurdepaasupiirangu, tunnistades
teabe asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.
11.2. Puka Keskkoolis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks:
1) haldusdiguserikkumise menetluses kogutud teave kuni asja kohtusse esitamiseni, kuid
mitte kauemaks kui aegumistéhtaja 16puni;
2) teave turvaslsteemide vOi turvameetmete kirjelduse kohta;
3) teave tehnoloogiliste lahenduste kohta.
4) pdhjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida dokumendiregistris
ei registreerita (arvamused, teated, memod, diendid, nduanded).
11.3. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepéd&supiirang ja mis on ette nédhtud Puka Keskkooli
siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised andmed (edaspidi eraelulised isikuandmed).
11.4. Delikaatsed isikuandmed on:
1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed, valja
arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike juriidiliste isikute
litkmeks olemise kohta;
2) etnilist paritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;
3) andmed isiku tervisliku seisundi ja seksuaalelu kohta;

4) kriminaalmenetluses v6i muus diguserikkumise valjaselgitamise menetluses kogutav
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teave enne avalikku kohtuistungit voi otsuse langetamist diguserikkumise asjas voi juhul, kui

see on vajalik kblbluse vdi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui seda nduavad

alaealise, kannatanu, tunnistaja vdi digusemdistmise huvid.
11.5. Muud eraelulised isikuandmed on:

1) perekonnaelu Uksikasju kirjeldavad andmed:;

2) sotsiaalabi voi sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;

3) isiksuseomadusi, vdimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad andmed,;

4) isiku vaimseid voi fudsilisi kannatusi kirjeldavad andmed;

5) isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vélja arvatud teave maksuvdlgnevuste kohta.
11.6. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepaasupiirang alates
dokumendi koostamisest v0i saamisest.
11.7. Puka Keskkooli siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud teabele on juurdepadsudigus
riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametitlesannete taitmiseks. Seda teavet ei tohi
edastada kolmandatele isikutele juurdepdasupiirangu kehtestanud Puka Keskkooli loata.
11.8. Puka Keskkooli direktor vdib otsustada asutusevaliste isikute juurdepaésu
vOimaldamise asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi voi omavalitsusiksuse
huve, valja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.
11.9. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepéésudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel (valja arvatud, kui teabe véljastamine takistab kriminaalmenetluses tde véljaselgitamist):

1) alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;

2) teovbimetu isiku eestkostjal;

3) kui isik on andnud selliseks juurdepéésuks loa;

4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul tiksnes oma ametitilesannete taitmiseks;

5) sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku t06tajal

vOi fulsilisest isikust ettevotjal Uksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.
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11.10. Puka Keskkooli siseseks kasutamiseks mdeldud teabele kehtestatakse juurdepédésupiirang
kuni vajaduse moéddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks. Puka Keskkooli direktor vdib
seda tédhtaega pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepaasupiirangu kehtestamise pdhjus pdsib.
11.11. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepéasupiirang selle saamisest

vOi dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat voi kui surma ei ole
vOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku sinnist.

11.12. Puka Keskkooli direktor tunnistab juurdepéasupiirangu kehtetuks, kui selle kehtestamise
pbhjus on kadunud.

11.13. Juurdepéasupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile marge.

12. Puka Keskkoolis vastust voi lahendamist vajavate,
dokumentidest tulenevate Ulesannete taitmise ja asjade

tahtaegse lahendamise kontrolli kord

12.1. Teabendue téidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie td6paeva jooksul.

12.2. Kui teabenduet ei ole voimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu téita,
siis teavitab Puka Keskkooli sekretar sellest teabendudjat viie téopaeva jooksul teabendude
tapsustamiseks.

12.3. Teabendude menetluse tahtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele
jargnevast toopédevast.

12.4. Kui Puka Keskkoolis on vaja teabenduet tdpsustada vdi kui teabe valjaselgitamine on
aegandudev, voib Puka Keskkooli sekretar teabendude téitmise tahtaega pikendada kuni 15

t06pdevani. Tahtaja pikendamisest koos pdhjendustega teatab Puka Keskkooli sekretér teabendudjale
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viie to6pdeva jooksul.

12.5. Teabendue loetakse téaidetuks, kui:
1) teave on teabendudjale edastatud;
2) teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud;
3) teabendudjale on selgitatud véimalust tutvuda avalikustatud teabega.

12.6. Puka Keskkoolis dokumentidest tulenevate llesannete taitmise ja asjade téhtaegse

lahendamise kontrolli teostab kooli direktor.

13. Puka Keskkoolis dokumentide hoidmise ja havitamise kord
13.1. Dokumendi andmeid séilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui séilitatakse dokumenti.
13.2. Dokumentide havitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks kolmandate
isikute katte. Eesmaérgiks on kaitsta inimesi, kes vdivad andmete vaarkasutuse tottu kannatada saada.
13.3. Havitamisele kuuluvad jargmised andmekandjad:

1) dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti véljatriikid, disketid, CD-d;

2) asjaajamises ja arhiivihoidlas séilitustahtaja tletanud dokumendid.
13.4. Arhivaale vdib hédvitada ainult havitamisakti alusel.
13.5. Dokumente ei tohi havitada rebimise vai pdletamise teel.

13.6. Puka Keskkoolis havitatakse dokumendid purustamise vdi teabe kustutamise teel.

14. Puka Keskkoolis tootaja toolt vabastamise voi tddsuhte peatumise

korral asjaajamise tleandmise kord
14.1. Enne to6lepingu IGpetamist v6i toolepingu peatumist tuleb asjaajamine tle anda kooli direktorile.
14.2. Asjaajamise leandmine vormistatakse ileandmis-vastuvotmis-aktiga, mis sisaldab:

1) tleandja kées lahendamisel olevate dokumentide loetelu,

2) tahtajaks taitmata dokumentide loetelu,

3) toimikute loetelu vastavalt toimikute (vdi dokumentide) loetelule.
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14.3. Puka Keskkooli juhtimise tleandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule
1) koosseisunimestikku, ettevotte ja alliksuses t0otavate isikute arvu;
2) pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava ametiisiku kohta;
3) juhi lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud korraldava dokumendi ja
ametikirja dokumendiregistri numbrit.
14.4. Direktori lahkumisel votab asjaajamise Ule direktori asetditja Gppe- ja kasvatustdo alal.
14.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest tks jaab tleandjale, teine vastuvotjale.
Akti kirjutavad alla
1) Gleandja,
2) vastuvdtja ja
3) uleandmise juures viibinud isik.
14.6. Kui vastuvdtja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse aktile.

Vastavasisuline marge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.
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