Kinnitatud
Viike-Maarja Muusikakooli direktori
06.11.2023 kiskkirjaga nr 21

Viike-Maarja Muusikakooli asjaajamiskord

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

(1) Viike-Maarja Muusikakooli (edaspidi kooli) asjaajamiskord (edaspidi kord) sétestab kooli
asjaajamise tdpsemad nduded, reguleerib kooli dokumendiringluse ja dokumendisiisteemi
pidamise ning kehtestab ametikohad, mis vastutavad kooli asjaajamise erinevate etappide

eest, vastavalt Eesti Vabariigi seadusandlusele ja kehtivale Viike-Maarja Muusikakooli
pohiméiirusele.

(2) Kord on kohustuslik tditmiseks koigile kooli to6tajatele.

§ 2. Asjaajamisperiood

(1) Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta.

(2) Asjaajamisaasta algab 1. jaanuaril ja 10peb 31. detsembril.
§ 3. Ametlikud sideandmed ning elektronposti andmed
(1) Kooli ametlik postiaadress:

Viike-Maarja Muusikakool

Pikk 2

Viike-Maarja 46202

Liidne-Virumaa

(2) Kooli ametlikud telefoninumbrid:
direktori mobiiltelefon: 5609 1117, dpetajate tuba: 326 1177.

(3) Kooli ametlik elektronpostiaadress on muusikakool@v-maarja.ee

(4) Teabe avalikustamiseks kasutab kool internetis veebilehte, mille veebiaadress on
muusikakool.v-maarja.ee.

(5) Kooli ametlike sideandmete avalikustamise ja muutmisest teatamise tagab direktor voi tema
poolt miiratud isik.
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§ 4. Dokumendiplangid

(1) Koolis on kasutusel jairgmised A4 (210 x 297 mm) formaadis dokumendiplangid:

1) tldplank — kaskkirjade, oppendukogu ja hoolekogu koosolekute protokollide ning
ileandmis-vastuvotmisaktide vormistamiseks (lisal); 2) kirjaplank — Kirjade vormistamiseks
(lisa 2).

(2) Uldplangile on triikitud jirgmised rekvisiidid:

1) Viike-Maarja valla vapi kujutis; 2)

kooli nimi.

(3) Kirjaplangile on triikitud jargmised rekvisiidid:

1) Viike-Maarja valla vapi kujutis; 2)
kooli nimi;
3) kontaktandmed.

(4) Dokumendiplankide veerised ehk kirjavabad dired on jargmised:

1) vasak veeris 2,5 cm; 2)
tilemine veeris 1,0 cm; 3)
parem veeris 2,5 cm; 4)
alumine veeris 1,0 cm.

(5) Kooli iildplangid ja kirjaplangid on vdltsimiskindluse suurendamiseks ning originaali
koopiast eristamise kergendamiseks vormistatud vérvitriikis.
2. peatiikk
DOKUMENDIRINGLUS

§ 5. Dokumentide vastuvotmine

(1) Koolis tegeleb dokumendihaldusega direktor vdi tema poolt madratud isik (edaspidi
dokumendihaldur).

(2) Kooli tootajatele késipostiga edastatud dokumendi peab dokumendi vastu votnud todtaja
viivitamatult edastama dokumendihaldurile.

(3) Kooli tootajate  elektronpostiaadressile  edastatud dokumendid, mis kuuluvad
registreerimisele, tuleb edastada kooli ametlikule elektronpostiaadressile.

§ 6. Toimingud e-posti aadressile laekunud dokumentidega

(1) Kooli ametlikku e-posti (muusikakool@v-maarja.ee) kontrollib direktor vdi tema poolt
madratud isik.

(2) Tootaja elektronpostile lackunud dokumente menetletakse asjaajamise iildises korras.
Dokumendi vastuvotnud tootaja hindab saadetut sisu jargi. Kui to6taja e-postile laekunud
informatsioon voi taotlus eeldab asja ametlikku menetlust (kooli ametlikku seisukohta,
dokumendi  kooskolastamist, jne), edastab todtaja selle  dokumendiregistris
registreerimiseks.



(3) Kui menetlusnorm ei sétesta voi kirja saatja ei soovi teisiti, voib e-posti teel saadetud kirjale
vastata samuti e-postiga kirjavahetust dokumendiregistris registreerimata.

§ 7. Dokumentide registreerimine elektroonilises dokumendiregistris

(1) Koik kooli saadetud ja koolis loodavad originaaldokumendid (vilja arvatud arved ja
16putunnistused) registreeritakse elektroonilises dokumendiregistris.

(2) Koolis  koostatud viljasaadetavad dokumendid edastab dokumendi koostaja
dokumendihaldurile, kes korraldab dokumendi allkirjastamise ja registreerib elektroonilises
dokumendiregistris.

(3) Dokumendihaldur teeb dokumendiregistrisse ka dokumendiga seotud menetlusmérked.
(4) Loputunnistuste registrit peab direktor.

§ 8. Dokumentide registreerimine paberkandjal registrites

(1) Registreid, mille iiheks kohustuslikuks elemendiks on menetlusosalise omakéeline allkiri,
peetakse paberkandjal.

§ 9. Dokumentide libivaatamine ja tiitmiseks edastamine

(1) Saabunud dokumendid edastatakse peale registreerimist direktorile ldbivaatamiseks ja
viseerimiseks.

(2) Direktor vaatab dokumendid 14bi kas samal voi hiljemalt jargmisel toopéaeval.

(3) Direktor teeb dokumendi vabale pinnale, tildjuhul {ilesse paremale, tditmismarke. Kui
dokument edastatakse ldbivaatamiseks ainult elektrooniliselt dokumendihaldussiisteemi
kaudu, teeb direktor tditmisméirke dokumendihaldussiisteemis. Téditmismérkes mirgitakse
tootaja nimi, kellele dokument tditmiseks edastatakse, lithike juhis dokumendi tditmise
kohta, vajadusel tditmise tdhtaeg, direktori allkiri ning maérke tegemise kuupéev.
Dokumendihaldussiisteemis mérke tegemisel direktor allkirja ei anna.

(4) Labi vaadatud ja tditmismirkega tahistatud dokumendid skaneeritakse, salvestatakse
elektroonilises dokumendiregistris ja edastatakse tditjale.

§ 10. Dokumentide tiitmine ja tihtaegse lahendamise kontrollimine

(1) Tootaja, kellele dokument tiitmiseks suunati, on kohustatud tditma dokumendi voimalikult
kiiresti ja viivitusteta, jargides digusaktides sitestatud tditmistdhtaegasid.

(2) Kui dokument eeldab vastuskirja, edastab tditja koostatud vastuskirja nouetekohaseks
vormistamiseks, allkirjastamiseks ning registreerimiseks dokumendihaldurile. Pérast
allkirjastamist ja registreerimist dokument postitatakse vOi edastatakse adressaadile
dokumendi koostaja médratud viisil.



(3) Kui dokumendi tditmine eeldab haldusakti andmist, edastatakse taotlejale haldusakti
kinnitatud drakiri. Haldusakti kinnitatud drakirja vormistab ja kinnitab direktor.

(4) Kui iilesanne téideti suuliselt, telefoni teel voi muul viisil, millest ei jd4 maha kirjalikku

dokumenti, edastab tootaja vastava informatsiooni dokumendihaldurile tditmise kohta
vastava mirke tegemiseks dokumendiregistrisse.

§ 11. Dokumentide hoidmine

(1) Dokumente hoitakse koolis vastavalt direktori késkkirjaga kinnitatud dokumentide
loetelule.

(2) Paberdokumente hoitakse toimikus (kiirkoéitja, mapp jm). Dokumentide eest vastutav tootaja
peab toimiku nduetekohaselt margistama ning vastutab dokumentide sailimise ja kasutamise

eest kuni dokumentide Uleandmiseni direktori kabinetti vOi  hédvitamiseni.
Digitaaldokumente hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

(3) Kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 16ppu on koik dokumentide eest vastutavad
tootajad kohustatud dokumentide loetelu jargi nende valduses ja kasutuses olevad
dokumendid l&bi vaatama, korrastama ja iile andma direktori kabinetti.

(4) Direktori kabinetti {ile antud dokumendid votab vastu direktor voi tema poolt maératud isik.

(5) Direktori kabinetti {ile antud dokumentide nduetekohase korrastamise, hoidmise ja
kasutamise eest vastutab direktor v3i tema poolt méératud isik.

(6) Dokumentide korrastamise ja arhiveerimise korraldab direktor.
(7) Arhivaalide kohta teatisi ning arhivaalide &rakirju, koopiaid ja véljavotteid valjastab

direktor.

3. peatiikk
MENETLUSTOIMINGUD

§ 12. Asjaajamise korraldamine ja kontrollimine
(1) Kooli asjaajamise iildise korraldamise eest vastutab direktor.

(2) Dokumentide loetelu eelndu koostamise, avalikule arhiivile arvamuse saamiseks edastamise
ning kehtestamise eest vastutab direktor.

(3) Dokumentide pidamist ja hoidmist vastavuses kehtestatud asjaajamisnduetega kontrollib
direktor.

§ 13. Kooli asjaajamises vajaliku pitsati kasutamine

(1) Kooli asjaajamises vajaliku pitsati tellib direktor.



(2) Pitsat on sddrikujuline, 14bimddduga 35 mm, pitsati sd0ri ilemisel ddrel on kiri
,VAIKEMAARJA MUUSIKAKOOL* ja alumisel #rel kiri ,,VAIKE-MAARJA VALD*,
soori keskel on Viike-Maarja valla vapi vdhendatud kujutis.

(3) Pitsati kasutamise digus on direktoril.
(4) Pitsatit kasutatakse alljargnevatel dokumentidel:

1) tunnistustel,

2) teatistel; 3)

toenditel;

4) volikirjadel,

5) drakirjadel; 6) viljavotetel; 7) koopiatel;
8) taotlustel; 9)

esildistel; 10)

kiskkirjadel.

(5) Pitsati kasutamise ja hoidmise eest vastutab direktor.
§ 14. Dokumentide numereerimine

(1) Kooli saabunud ja koolist viljastatud kirjad, avaldused, taotlused, tdendid ja teatised
numereeritakse asjaajamisaasta jooksul 14biva numeratsiooniga. Numeratsioon algab igal
asjaajamisaastal numbrist 1. Kui asja lahendamine iiletab {ihte asjaajamisperioodi,
registreeritakse  vastusdokument eelmise  asjaajamisperioodi  algatusdokumendi
registreerimisnumbriga.

(2) Koik direktori kdskkirjad numereeritakse asjaajamisaasta jooksul ldbiva numeratsiooniga.
Numeratsioon algab igal asjaajamisaastal numbrist 1.

(3) Oppendukogu ja hoolekogu koosoleku protokollid numereeritakse asjaajamisaasta jooksul
labiva numeratsiooniga. Numeratsioon algab igal asjaajamisaastal numbrist 1.

(4) Koolis  koostatud aktid registreeritakse dokumendiregistris akti liikide kaupa
asjaajamisaasta jooksul ldbiva numeratsiooniga. Numeratsioon algab igal asjaajamisaastal
numbrist 1.

(5) Koolis koostatud lepingud, sealhulgas t60lepingud, registreeritakse dokumendiregistris
asjaajamisaasta jooksul ldbiva numeratsiooniga. Numeratsioon algab igal asjaajamisaastal
numbrist 1.

(6) Kéesolevas paragrahvis nimetamata dokumentide registreerimisel ldhtutakse pdhimdttest,

et dokument registreeritakse dokumendiregistris asjaajamisaasta jooksul ldbiva
numeratsiooniga. Numeratsioon algab igal asjaajamisaastal numbrist 1.

§ 15. Koolisiseselt kooskolastamisele kuuluvad dokumendid

(1) Kooli esitatud arved peavad olema enne arvete tasumist raamatupidamise sise-eeskirjas
sdtestatud korras allkirjastatud.



§ 16. Juurdepiisupiiranguga dokumendid ja nende menetlemine

(1) Koolisiseseks kasutamiseks on tunnistatud dokumendid, mis sisaldavad avaliku teabe
seaduse § 35 ldikes 1 mérgitud teavet.

(2) Juhul, kui kooli saabunud dokument sisaldab andmeid, mis eeldavad juurdepédsupiirangut,
kuid dokumendi saatja ei ole dokumendile vastavat mérget teinud, hinnatakse saabumisel
dokumendis sisalduvate andmete koosseisu ning direktor kehtestab juurdepdisupiirangu ja
korraldab nii dokumendile kui ka dokumendiregistrisse vastava mérke tegemise.

(3) Koolisiseseks kasutamiseks mdeldud dokumendile tehakse juurdepddsupiirangu maérge.
Juurdepédsupiirangu mirge tehakse dokumendile kas arvutitehniliste vahendite abil voi
késitsi. Juurdepadsupiirangu kehtestamise ja selle digusliku aluse kohta tehakse vastav
marge ka dokumendiregistrisse.

§ 17. Teabe avalikustamine

(1) Avaliku teabe seaduse § 28 ldikes 1 maérgitud teabe ning vastavate dokumentide
avalikustamine toimub kooli veebilehel (muusikakool.v-maarja.ee).

(2) Oigus- ja haldusaktidega saab tutvuda koolis direktori kabinetis, kooli pShimiiruse ja
kodukorraga ka kooli veebilehel.

§ 18. Dokumente allkirjastavad isikud
(1) Koolis koostatud dokumendid allkirjastab tildjuhul direktor.
(2) Protokollidele kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.

§ 19. Dokumentide kinnitamine

(1) Direktori késkkirjaga kinnitatavatel dokumentidel vormistatakse kinnitusmérge dokumendi
esimese lehe lilemisel parempoolsel nurgal alljargnevalt:

Naiide:
Lisa 1

Kinnitatud Vidike-Maarja Muusikakooli direktori
06.11.2023 kkirjaga nr 21

(2) Koolis koostatud ja koolis hoitavatest dokumentidest tehtud koopiate ja drakirjade ning
véljavotete kinnitusmérke teeb direktor jargmise vormi kohaselt:

1) dokumendi iiles paremale servale tehakse mirge KOOPIA , ARAKIRI vdi VALJIAVOTE;
2) vahetult parast dokumendi teksti tehakse kinnitusmérge alljargneva vormi kohaselt:
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Naiide:

KOOPIA (ARAKIRI, VALJAVOTE) OIGE

Viike-Maarja 06.11.2023

/allkirjastatud digitaalselt/

Taavi Taar
Viike-Maarja Muusikakooli direktor

(3) Kui originaaldokumendil on loetamatut teksti voi kui dokumendil on mahakriipsutusi voi
juurdekirjutusi, tuleb kinnitusmérkes vastavad asjaolude nimetada. Kinnitaja allkirja juurde
pannakse kooli pitser.



Lisa 1

VAIKE-MAARJA MUUSIKAKOOL



Lisa 2

VAIKE-MAARJA MUUSIKAKOOL

Pikk 2 Reg nr 75019796
Viike-Maarja 46202 Tel: 5609 1117, 326 1177
Lédne-Virumaa E-post:muusikakool@v-maarja.ee



