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Narva Piahklimie Giimnaasiumi asjaajamiskord
1. Uldsitted

1.1. Narva Pahklimie Glimnaasiumi asjaajamiskord sdtestab:
1) asutuse asjaajamisperioodi;
2) asutuse dokumendiringluse korra;
3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise korra;
4) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide tdhistuste
(indeksite) siisteemi;
5) dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;
6) dokumentide labivaatamiseks esitamise vOi saatmise korra;
7) koolisisese dokumentide kooskdlastamise korra;
8) asutusesisese dokumentide teatavakstegemise korra;
9) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise korra;
10) dokumentide avalikustamise, neile juurdepéddsu tagamise ja juurdepddsupiirangute
kehtestamise Kkorra;
11) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja
asjade tidhtaegse lahendamise kontrolli korra;
12) dokumentide hoidmise ja hivitamise korra;
13) tootaja toolt vabastamise vOi todsuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise
korra.

1.2. Narva Pahklimie Giimnaasiumi ametlikuks
elektronposti aadressiks on mail@pahklimae.eduee;
postiaadressiks on Pdhklimde 3, 20605 Narva;
veebilehe aadressiks on www.pahklimae.edu.ee.

1.3. Narva Pdhklimde Giimnaasiumi sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui Narva
Pahklimde Gliimnaasiumi sideandmed muutuvad, avalikustatakse need veebilehel vihemalt 10
toopdeva enne andmete muutumist. Narva Pdhklimde Giimnaasiumi ametliku elektronposti
aadressi muutumisel tagatakse vana aadressi kasutamine vdhemalt 6 kuud pérast aadressi
muutmist.

1.4. Narva Piahklimde Glimnaasiumis dokumendihaldussiisteemis ja asjaajamise
usaldusviairsuse ning korrektsuse tagamiseks kasutatakse:

1.4.1. digitaalallkirja. Narva Pahklimide Giimnaasiumis digitaalallkirja kasutamise
tingimused sétestatakse direktori kédskkirjaga, millega reguleeritakse:
1) Narva Pahklimde Gilimnaasiumi tootajate poolt ametikohajargsete voi
muude tlesannete tditmiseks vajalike sertifikaatide taotlemise, kasutamise,
kehtivuse peatamise ning kehtivuse peatatuse I0petamise ja kehtivuse
tithistamise kord;
2) isikliku ja avaliku votme moodustamise kord;
3) isikliku votme kaitse ja saladuses hoidmise kord ning nduded;
4) tegevuskava juhuks, kui isiklikku votit on olnud vdimalik kasutada ilma
isiku nousolekuta;
5) muud juhud, mida Narva Pdhklimde Giimnaasium peab vajalikuks
reguleerida digitaalallkirja andmisel ja kasutamisel ning ajatemplite vOtmisel;



1.4.2. autentimist. Narva Pdhklimde Giimnaasiumi dokumendihaldussiisteemi
kasutajate  autentimise = vOimalused  kehtestatakse  direktori  kdskkirjaga
dokumendihaldussiisteemi kasutamise korras, millega reguleeritakse:
1) Narva Piahklimde Glimnaasiumi todtajate poolt ametikohajdrgsete voi
muude iilesannete tditmiseks vajalike juurdepéddsudiguste taotlemise,
kasutamise, kehtivuse peatamise ning kehtivuse peatatuse IOpetamise ja
kehtivuse tiihistamise kord;
2) digitaalset tuvastamist voimaldava vahendi moodustamise kord;
3) tuvastamisvahendi kaitse ja saladuses hoidmise kord ning néuded,;
4) tegevuskava juhuks, kui tuvastamisvahendit on olnud vdimalik kasutada
ilma isiku ndusolekuta;
5) muud juhud, mida Narva Pdhklimde Giimnaasium peab vajalikuks
reguleerida isikute autentimise tagamiseks;

1.4.3. allkirjastamist. Narva Pdhklimde Giimnaasiumis paberdokumentide allkirja
kasutamise tingimused sétestatakse kdesolevas korras erinevate teemade juures.

1.5. Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased
lisarekvisiidid.

1.6. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:
1) dokumendi viljaandja nimi v3i nimetus;
2) dokumendi kuupéev;
3) tekst;
4) allkiri voi allkirjad.

1.7. Digitaaldokumendi kohustuslikuks rekvisiidiks on lisaks punktis 1.15. loetletud
rekvisiitidele vormingu tiitip. Kui dokument on dokumendihaldussiisteemis, siis lisanduvad
mirked dokumendiga siisteemis tehtud toimingute, toimingute tegemise aja ja toiminguid
teostanud isiku kohta.

1.8. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse ldhtudes dokumendiliigist jirgmisi
lisarekvisiite:

1) Narva Pahklimie Giimnaasiumi l0go;

2) véljaandmise koht;

3) dokumendi menetlemise korda voi juurdepdédsu reguleeriv mérge (nditeks «KIIRE»,

«ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» vdi «AK»);

4) adressaat;

5) indeks (téhis);

6) dokumendiliigi nimetus;

7) kinnitusmaérge;

8) podrdumine;

9) mérkus lisade kohta;

10) lisaadressaadid (jaotuskava);

11) kooskdlastusmérge;

12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);

13) drakirja, koopia, viljavotte ja viljatrilki ametliku kinnitamise maérge

paberdokumentide korral;



14) koostaja voi vastutava tiitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;
15) muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid;
16) menetlusmaérge.

1.9. Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat kasitlevale dokumendile
voib panna alapealkirjad.

1.10. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, margitakse véljasaadetavale kirjale selle koostaja
vOi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Juhul kui
kirja koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, mairgitakse ainult elektronposti aadress ja
telefoninumber.

1.11. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

1.12. Kui dokumendil on palju adressaate, vdib adressaadid iildistada. Uldistamine on lubatud
juhul, kui dokument on suunatud iiheliigilistele asutustele, ametnike voi tootajate grupile.

1.13. Dokumendi adressaatide hulgas ndidatakse voimalusel dokumendi pohiadressaat ja
lisaadressaadid.

1.14. Dokumendi tekst koostatakse digitaalselt dokumendihaldussiisteemis oleval blanketil ja
peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav, vdimalikult lithike ja
samavédrselt kasutatav nii digitaalselt kui ka paberkandjal.

1.15. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.
1.16. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

1.17. Dokumendid luuakse ja vormistatakse dokumendihaldussiisteemis digitaalselt ja
viéljastatakse dokumendihaldussiisteemist teabekandjal, mille valikul tuleb l&htuda:
1) dokumendi liigist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustéhtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema toestusvédrtuse sdilimine sdilitustidhtaja jooksul;
4) vdimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida;
5) saaja voi kasutaja vajadustest ja nduetest.

1.18. Koik dokumendihaldussiisteemi sisestatud voi loodud dokumentide ja nende
menetlemise kohta tehtavad lisaméirked peavad olema seotud dokumendi ja selle osadega nii,

et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

1.19. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende
identsus. Identsuse eest vastutab dokumendi looja voi sisestaja.

1.20. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse. Dokumendiregistris registreerimisele
kuuluvad koik loodud ja saadud dokumendid.

1.21. Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt ning avalikustatakse pidevalt veebilehel.

1.22. Avalikustatud dokumentide seal hulgas ka dokumendiregistri kirjete leidmise
holbustamiseks on veebilehel sisujuht, otsingusiisteem ning kasutusjuhend.



1.23. Dokumendihaldussiisteemi sisestatud seal loodud ja menetletavate dokumentide
leidmise hdlbustamiseks on loodud otsingusiisteem, mille kaudu saab dokumenti leida liigi,
menetlusetapi, loomise, sisestamise vOi muutmisaja jargi voi muude parameetrite alusel ning
tekstis sisalduva mérksona kaudu.

2. Narva Pihklimide Giimnaasiumi asjaajamisperiood

2.1. Narva Pidhklimde Giimnaasiumi asjaajamisperioodiks on Oppeaasta, mis algab OI.
septembril ja I6peb 31. augustil. Kindla iilesandega tooriithmade asjaajamisperioodiks on kogu
nende tegevusperiood.

3. Narva Piahklimie Giimnaasiumi dokumendiringluse kord

3.1. Narva Péhklimide Gilimnaasiumi dokumendiringluse kord (lisa 1) maidrab kindlaks
erinevatel kandjatel olevate dokumentide liikumise Narva Pahklimde Giimnaasiumis alates
nende loomisest vOi saamisest kuni nende viljasaatmiseni, hdvitamiseni voi lileandmiseni
avalikku arhiivi. Dokumendiringlus korraldatakse dokumendihaldussiisteemi abil jirgides
dokumendiringluse skeeme. Dokumendihaldussiisteemi {ilesehitust ja kasutamist reguleerib
dokumendihaldussiisteemi kasutamise kord.

4. Narva Pihklimide Giimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord

4.1. Narva Piahklimde Gilimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise kord sitestatakse
kdesoleva korra lisas 2.

4.2. Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:
1) kirjad;
2) kaskkirjad.

4.3. Triikitud plank on kooli direktoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise digus.

4.4. Direktori késkkirjaga kehtestatakse plangi (iildplangi, kirjaplangi jm plangi) vorm, mis on
nii paberkandjal kui digitaalselt dokumendihaldussiisteemi kaudu kasutatav.

4.5. Uldplangile kantakse nimetus “Narva Pihklimde Giimnaasium” ning kooli pidaja
(kohaliku omavalitsuse) vapp.

4.6. Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid, nende vorm
kehtestatakse kooli direktori késkkirjaga. K&ik koolis loodud dokumendid vormistatakse
vastavatele plankidele.

4.7. Kirjaplangil on lisaks Narva Pahklimde Glimnaasiumi sideandmed. Koik koolis vilja
saadetavad kirjad vormistatakse kirjaplangile.

4.8. Paberkandjal plangile kantakse turvaelement, milleks on vesimérk. Digitaalplangil on
selle kasutamisel autentimismérge sisestaja, looja voimuutuste teostaja, teostamise aja kohta.



4.9. Narva Pédhklimde Gilimnaasiumis on kasutada triikitud plangid koolis direktori poolt
allkirjastatult paberkandjal véljastatavate dokumentide jaoks ning digitaalsed plangid
dokumendihaldussiisteemis ja sealt digitaalselt viljastavatele dokumentidel.

4.10. Tootajad kasutavad digitaalseid voi paberplanke volituste olemasolul.

4.11. Plangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tolge vodrkeelde voi voorkeeltesse.
Kahes vOi enamas keeles plankidel paigutatakse esikohale dokumendi véljaandja nimetus
eesti keeles, seejarel voorkeeltes keelte tdhestikulises jarjekorras.

5. Narva Pihklimie Glimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise
kord ja dokumentide tihistuste (indeksite) siisteem

5.1. Narva Pahklimde Glimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid on
1) kaskkiri
2) korraldus
3) protokoll
4) akt
5) ametikiri
6) avaldus,
7) teabendue.

5.2. Dokument registreeritakse sekretiri poolt. Dokument registreeritakse saabumise péeval.
Saabunud dokumendid mérgistatakse esimese lehe alumises parempoolses osas
saabumisméirke templiga. Templi jdljendile on méargitud “Narva Pahklimide Giimnaasium”,
saabumise kuupdev ja dokumendi tdhistus. Kaésipostiga toodud voi faksiga saabunud
dokumente késitletakse nagu postiga saabuvaid registreerimisele kuuluvaid dokumente.

5.3. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile ning ta on
sisestatud dokumendihaldussiisteemi.

5.4. Dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.

5.5. Narva Pdhklimde Giimnaasiumis dokumentide tdhistuste (indeksite) siisteemi kinnitab
kooli direktor késkkirjaga.



6. Narva Pahklimie Giimnaasiumis dokumentide voi toimingute kohta
dokumendihaldussiisteemi dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu

6.1. Dokumendiregistris registreeritakse:

1) Narva Pédhklimde Glimnaasiumile saabunud dokumendid ja Narva Pédhklimée
Glimnaasiumist véljasaadetud dokumendid saabumise voi véljasaatmise paeval voi
sellele jargneval toopéeval;

2) Narva Pdhklimde Gilimnaasiumis koostatud ja allkirjastatud direktori késkkirjad
nende allakirjutamise paeval,

3) s0lmitud lepingud.

6.2. Raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.

6.3. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja viljastatud dokumentide kohta jargmised
andmed:

1) kellelt on saabunud vdi kellele véljastatud;

2) saabumise v0i véljastamise kuupédev;

3) mil viisil dokument saabus voi viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga voi
anti tile isiklikult);

4) dokumendi rekvisiidid;

5) dokumendi liik (avaldus, méargukiri, resolutsioon, teabendue, Kiri vms);

6) dokumendi suhtes kehtivad juurdepéddsupiirangud.

6.4. Saabunud ja menetlemist (lahendamist, vastamist vm tegevust) vajavate dokumentide
kohta kantakse dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise voi
vastamise tdhtaeg, vastuse koostamise vOi lahendamise korraldamise eest vastutava
struktuuriliksuse nimetus ja toGtaja nimi, kes vastuse koostab ning saadetakse vastav
dokument dokumendihaldussiisteemi vahendusel menetlejale.

7. Narva Pihklimie Gumnaasiumis dokumentide liibivaatamiseks esitamise voi saatmise

kord

7.1. Dokumendiregistrisse kantud dokument antakse ldbivaatamiseks kooli
juhtkonnale (vastavalt to6jaotusele) dokumendi saabumise paeval ning sisestatakse
samaaegselt ka dokumendihaldussiisteemi.

7.2. Juhtkonna otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis voi
dokumendihaldussiisteemis registreeritud menetlusmérkes, mis peab sisaldama:

1) taitjat (tiitjaid) - esimesena margitud isik on vastutav téitja (tditmise
koordineerija),

2) taitmise illesannet ja soovitavat tulemust,

3) tditmise tihtaega,

4) allkirja ja kuupédeva.

7.3. Resolutsioon Kirjutatakse paberdokumendi tekstist vabale pinnale, paberkandjal
resolutsioonilehele, mis kinnitatakse paberdokumendi kiilge voi digitaaldokumendi
menetluskirje viljale.



7.4. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tditjale, mitme téitja puhul
esimesele tditjale. Digitaaldokument edastatakse koigile tditjatele.

7.5. Tahtaegset taitmist ndudvad paberdokumendid edastatakse allkirja vastu ja
digitaaldokumendile liidetakse vastav ajakontrolli mirgend.

7.6. Paberdokumendi edastamisel tihelt tiitjalt teisele tehakse vastav maérge
dokumendiregistrisse, digitaaldokumendi edastamine salvestatakse menetlusviljadel.

8. Koolisisese dokumentide kooskolastamise kord

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

8.2. Kooskdlastust ndoudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt 1idbi hiljemalt viie
toopdeva jooksul.

8.3. Kooskolastuse leidnud vdi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse
kooskdlastust soovinud todtajale dokumendihaldussiisteemi vahendusel.

9. Koolisisese dokumentide teatavakstegemise kord

9.1. Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks infostendil ja dokumendihaldussiisteemi
infoaknas.

9.2. Kiskkirjad, mis sisaldavad personaalseid tookohustusi(-iilesandeid) edastatakse
tootajatele allkirja vastu.

10. Narva Pihklimée Giimnaasiumis dokumentide allkirjastamise ja ametliku
kinnitusega toestamise kord

10.1. Digitaaldokument digitaalallkirjastatakse esimesena. Dokumendihaldussiisteemis
loodud dokumendid ei vaja digitaalallkirja, kui neid ei saadeta koolist vilja, sest on tagatud
nende autentsus. Digitaaldokumendi ja paberdokumendi vastuolu korral kehtib
digitaaldokument.

10.2. Voimaluse korral allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokument iihel ajal.
10.3. Kuupéev ja kellaaeg margitakse sonalis-numbriliselt.

10.4. Dokumendi kuupédevaks margitakse:
1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;
2) protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise vo1 toimingu kuupéev;
3) lepingu allkirjastamise kuupéev;
4) viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.



10.5. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vdi mérgukirja saabumise kuupdevaks
loetakse tema registreerimise kuupéev.

10.6. Dokumentidele voi nende kohta dokumendiregistrisse mairgitavateks kuupédevadeks
voivad olla muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupdevad.

10.7. Kui dokumendi allkirjastaja vOi saaja peab seda vajalikuks, mérgitakse dokumendile
lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

10.8. Digitaalallkirjastatud dokumentide puhul on iiheks dokumendi kuupdevaks ja kellaajaks
dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

10.9. Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu tootajat, on dokumendi allkirjastamise
kuupidevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

11. Narva Pihklimie Giimnaasiumis dokumentide avalikustamise, neile juurdepiisu
tagamise ja juurdepiisupiirangute kehtestamise kord

11.1. Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepéés voimalik veebilehe kaudu.

11.2. Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt
kattesaadavad.

11.3. Narva Pdhklimde Giimnaasiumi direktor vGib kehtestada teabele juurdepédsupiirangu,
tunnistades teabe asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

11.4. Narva Pidhklimde Giimnaasiumis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud
teabeks:
1) distsiplinaarsiiiitegude menetluse kdigus kogutud teave;
2) teave turvasiisteemide voi turvameetmete kirjelduse kohta;
3) teave tehnoloogiliste lahenduste kohta.
4) eelndud ja selle juurde kuuluvad dokumendid voi todlehed enne nende
allakirjutamist;
5) pohjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida
dokumendiregistris ei registreerita (arvamused, teated, memod, 6iendid, nduanded).

11.5. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepddsupiirang ja mis on ette nidhtud Narva
Piahklimde Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised
andmed (edaspidi eraelulised isikuandmed).

11.6. Delikaatsed isikuandmed on:

1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed, vélja
arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike juriidiliste isikute
litkmeks olemise kohta;

2) etnilist péritolu ja rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed,

3) andmed terviseseisundi voi puude kohta;

4) andmed périlikkuse informatsiooni kohta;

5) andmed seksuaalelu kohta;

6) andmed ametiiihingu litkmelisuse kohta;
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7) kriminaalmenetluses voi muus digusrikkumise véljaselgitamise menetluses kogutav
teave enne avalikku kohtuistungit voi otsuse langetamist digusrikkumise asjas voi juhul, kui
see on vajalik kolbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui seda nduavad
alaealise, kannatanu, tunnistaja voi digusemoistmise huvid.

11.7. Muud eraelulised isikuandmed on:
1) perekonnaelu tliksikasju kirjeldavad andmed;
2) sotsiaalabi v0i sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
3) isiksuseomadusi, voimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad andmed;
4) isiku vaimseid vdi fiitisilisi kannatusi kirjeldavad andmed;
5) isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vélja arvatud teave maksuvolgnevuste
kohta.

11.8. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepéésupiirang alates
dokumendi loomisest, koostamisest vOi saamisest.

11.9. Narva Pdhklimde Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud
teabele on juurdepddsudigus riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametiiilesannete
taitmiseks. Seda teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele juurdepédésupiirangu
kehtestanud Narva Pahklimde Glimnaasiumi loata.

11.10. Narva Péhklimde Giimnaasiumi direktor vOib otsustada asutuseviliste isikute
juurdepddsu vdimaldamise asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi voi
omavalitsusiiksuse huve, vilja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

11.11. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepdidsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel (vdlja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses toe
véljaselgitamist):
1) alaealise andmetele tema vanemal vdi eestkostjal;
2) teovoimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selliseks juurdepddsuks loa;
4) riigi vo1 kohaliku omavalitsuse ametnikul iksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku
tootajal voi fiiiisilisest isikust ettevotjal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

11.12. Narva Pidhklimde Gilimnaasium peab dokumendihaldussiisteemi kaudu arvestust,
kellele, mis eesmargil, millal, millisel viisil ja millist eraelulisi isikuandmeid sisaldavat teavet
véljastati.

11.13. Narva Pdhklimée Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse
juurdepdidsupiirang kuni vajaduse moéoddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks.
Narva Pdhklimie Glimnaasiumi direktor voib seda tihtaega pikendada kuni viie aasta vorra,
kui juurdepadsupiirangu kehtestamise pdhjus piisib.

11.14. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepdisupiirang selle saamisest

vOi dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat vOoi kui surma ei ole
voOimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku stinnist.
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11.15. Teabe tunnistab Narva Pdhklimde Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud
teabeks Narva Pahkliméde Giimnaasiumi direktor késkkirjaga.

11.16. Narva Piahklimde Giuimnaasiumi Siseseks kasutamiseks modeldud teabeks tunnistatud
dokumendile teeb dokumendi vormistaja suurtihtedega mirke «ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS» voi kasutab selle lithendit AK. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale
dokumendile tehakse mirge «ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB
ERAELULISI ANDMEID» vo6i kasutatakse selle lithendit AKEA. Mirkele lisatakse selle
tegemise kuupéev ja juurdepédédsupiirangu kehtivuse 1opptahtpéev.

11.17. Narva Pdhklimide Giimnaasiumi direktor tunnistab juurdepdisupiirangu kehtetuks, kui
selle kehtestamise pohjus on kadunud.

11.18. Juurdepddsupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile mérge.

12. Narva Pihklimie Giimnaasiumis vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest
tulenevate iillesannete tiitmise ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

12.1. Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie td6pdeva jooksul.

12.2. Kui teabenduet ei ole vdoimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu tiita,
siis teavitab Narva Pdhklimde Giimnaasiumi sekretdr sellest teabendudjat viie toGpdeva
jooksul teabendude tdpsustamiseks.

12.3. Teabendude menetluse tdhtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele
jérgnevast toOpéevast.

12.4. Kui Narva Pahklimde Giimnaasiumis on vaja teabenduet tdpsustada voi kui teabe
véljaselgitamine on aegandudev, vOib Narva Pdhklimde Giimnaasiumi sekretdr teabendude
taitmise tihtaega pikendada kuni 15 t66pdevani. Tédhtaja pikendamisest koos pohjendustega
teatab Narva Pahklimde Glimnaasiumi sekretér teabenoudjale viie toopédeva jooksul.

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

12.6. Narva Pahklimée Giimnaasiumis dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade
tahtaegse lahendamise kontrolli teostab kooli direktor dokumendihaldussiisteemi vahendusel.
13. Narva Pihklimie Giimnaasiumis dokumentide hoidmise ja hivitamise kord

13.1. Dokumendi andmeid sdilitatakse dokumendihaldussiisteemis ja ka dokumendiregistris
senikaua, kui siilitatakse dokumenti.

13.2. Narva Pihklimie Glimnaasiumis dokumentide hoidmise korra kinnitab kooli direktor
kiskkirjaga.
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13.3. Dokumentide hévitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks
kolmandate isikute kétte. Eesmérgiks on kaitsta inimesi, kes vodivad andmete
vadrkasutuse tottu kannatada saada.

13.4. Havitamisele kuuluvad jargmised andmekandjad:
1) dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti viljatriikid, disketid,
CD-d;
2) asjaajamises ja arhiivihoidlas sailitustidhtaja iiletanud dokumendid.

13.5. Arhivaale v0ib hévitada ainult hdavitamisakti alusel.
13.6. Dokumente ei tohi hidvitada rebimise voi poletamise teel.

13.7. Narva Pdhklimide Giimnaasiumis hdvitatakse dokumendid purustamise voi teabe
kustutamise teel.

13.8. Paberkandjal olevate dokumentide purustamisele kehtivad jargmised
rahvusvahelised standardid:
1. turvalisuse aste
kirjalike dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks - riba laius
12 mm, riba pikkus - 16pmatus;
2. turvalisuse aste
Narva Pahklimde Giimnaasiumi siseste dokumentide jaoks, mis tuleb muuta
loetamatuks -riba laius 6 mm, riba pikkus - 1dpmatus;
3. turvalisuse aste
konfidentsiaalsete dokumentide jaoks -osakeste laius 4 mm, pikkus 60
mm;
4. turvalisuse aste
dokumentide tarvis, mis sisaldavad saladusi -osakese laius 2 mm,
pikkus 15 mm;
5. turvalisuse aste
eriti kdrgete turvalisuse tingimuste korral - osakese laius 0,8 mm,
pikkus 15 mm.

13.9. Purustatud paber segatakse dra, pressitakse kokku ja saadetakse
imbertdo6tamiseks.

14. Narva Pihklimie Giimnaasiumis tootaja toolt vabastamise voi toosuhte peatumise
korral asjaajamise iileandmise kord

14.1. Enne todlepingu ldopetamist voi todlepingu peatumist tuleb asjaajamine iile anda
kooli direktorile.

14.2. Asjaajamise lileandmine vormistatakse iileandmis-vastuvotmis-aktiga, mis sisaldab:
1) tileandja kies lahendamisel olevate dokumentide loetelu,
2) tahtajaks tditmata dokumentide loetelu,
3) toimikute loetelu vastavalt toimikute (voi dokumentide) loetelule,
4) dokumendihaldussiisteemi juurdepdidsudigused ja sellega seotud
tuvastusvahendid,
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5) digitaalsed andmebaasid, milles on tdidetud véljad to6taja diguste 10ppemiseni.

14.3. Narva Pidhklimde Giimnaasiumi juhtimise {ileandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule
1) koosseisunimestikku, ettevotte ja alliiksuses tootavate 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 vitab asjaajamise iile direktori asetiditja dppe- ja kasvatustoo alal.

14.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jiddb {ileandjale, teine
vastuvotjale. Akti Kirjutavad alla

1) tileandja,

2) vastuvdtja ja

3) tileandmise juures viibinud isik.

14.6. Vastuvotja vastutab vastu voetud dokumentide olemasolu ja sisu vastavuse eest.
Kui vastuvotja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse aktile.
Vastavasisuline mirge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.
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Narva Pdhklimde Giimnaasiumi asjaajamiskorra lisa 1
Narva Pihklimie Giimnaasiumi dokumendiringluse kord
1. Dokumentide vastuvotmine, sorteerimine ja registreerimine

Dokumendid saabuvad kooli posti, késiposti, faksi vOi e-postiga. Kooli saabunud
korrespondents sorteeritakse ja jaotatakse kantseleis, kus avatakse ja registreeritakse kooli
(kui ei ole marget ISIKLIK) nimele adresseeritud post. Kui isikliku kirja avamisel selgub, et
see on ametlik, vastutab registreerimise eest kirja saanud tootaja. Umbriku avamisel
kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust noduetele. Puudulikult vormistatud
(allkirjastamata, ettendhtud lisad puuduvad jne) dokumendid saadetakse tagasi.

Umbrikud iildjuhul hivitatakse, kuid siilitatakse:
e kui saatja aadress on ainult timbrikul;
e kui postitemplit on vaja kuupdeva tuvastamiseks;
e juurdemaksuga saadetise korral.

Saabunud dokument mérgistatakse registreerimistempli jdljendiga, millele mérgitakse kooli
nimi, registreerimise kuupiev ja registrinumber. Templi asukoht on esimese lehe alumises
paremas nurgas.

Kooli sekretir vahendab kogu kooli paberil litkuvat korrespondentsi.

E-posti ja faksiga saabunud dokument registreeritakse iildistel alustel. Registreerimise eest
vastutab tootaja, kellele dokument saabus. E-postiga saabunud dokumendi registreerimise
otsustab dokumendi saaja. Registreerimisele kuuluv e-postiga saabunud dokument tuleb
lisada failina dokumendiregistrisse ja vajadusel vélja printida.

Kui originaaldokument saabub hiljem, siis kantakse e-posti voi faksi teel saabunud
dokumendile antud registreerimisnumber originaaldokumendile. Originaaldokumendile
pannakse saabumise kuupédev ning tehakse mérge dokumendiregistrisse.

Digitaalallkirjaga dokumendi avamiseks tuleb see edasi saata kooli sekretérile, kus dokument
vastavalt seaduses ettendhtud nduetele avatakse, vajadusel vormistatakse paberile ning
antakse toestusdokument digitaaldokumendi ehtsuse kohta.

Saabunud dokumendid registreeritakse dokumendiregistris saabumise péeval.

Dokumendid, mis on kindla kuuluvusega ega vaja koolidirektori resolutsiooni (dppendukogu
otsustust), edastatakse vastavalt sisule kooli personalile tditmiseks.

Dokumendiregistrisse kantakse uus jarjekorranumber vaid saabunud ja véljasaadetava esmase
dokumendi (algatusdokumendi) registreerimisel. Uhes ja samas asjas saabunud ja vilja-
saadetavad vastusdokumendid registreeritakse esmase vOi esimesena antud kiisimuses
saabunud dokumendi registriindeksi all, millele voib lisada dokumenti individualiseeriva
numbri.

Dokumendi registreerimine on iithekordne.
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Saabunud ja viljasaadetavate dokumentide dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu:
e saaja ja saatja nimi;

saabumise ja/v0i saatmise kuupiev;

dokumendi liik;

pealkiri voi lithike sisukokkuvote;

dokumendi lisade nimetused ja arv;

mil viisil dokument saabus;

saatja indeks v0i number;

juurdepdidsupiirang (vajadusel) (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu

kehtetuks tunnistamine);

sarja téhis;

isik, kellele dokument on edastatud voi koostaja nimi;

taitmismarge (kes tditis, millise toiminguga ja millal);

dokumendi allakirjutaja;

muud andmed, mis on menetlemisel vajalikud voi ndutavad digusaktidega;

viide (arvutifaili tdhis).

Mitteregistreeritavad dokumendid:

e kutsed, onnitlused ja kaastundeavaldused;
reklaamtriikised, prospektid;
isiklikud Kirjad, rahakaardid,;
koosolekukutsed, teadaanded, paevakorrad;
anoniilimkirjad;
valel aadressil saabunud kirjad (need saadetakse tagasi).

Dokumente, mis on vormistamise kdigus ebadnnestunud voi milliseid ei ole enam vaja ega
pea sdilitama, kuid sisaldavad informatsiooni kooli kohta, ei tohi visata otse priigikasti, vaid
nende havitamiseks tuleb kasutada paberipurustajat.

2. Dokumentide labivaatamine, resolutsioon
Registreeritud dokument antakse direktorile resolutsiooni saamiseks.
Resolutsioon peab sisaldama:

e tditja nime v4i nimesid,

e lahendamise kiiku,

e tditmistdhtaega,

e resolutsiooni kirjutaja allkirja ja kuupéeva.

Resolutsioon kirjutatakse dokumendi esikiiljele paremale poolele tekstist vabale kohale.

Uldjuhul kirjutatakse iiks resolutsioon, kui on vaja tipsustada dokumendi tiitmise korda, siis
ka ronkem.

Kui resolutsiooniga miiratakse mitu tditjat, siis resolutsioonis esimesena méirgitud tditja
koordineerib asja lahendamist, koikidele tditjatele edastatakse koopiad.
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Sekretér edastab direktori resolutsiooniga dokumendi dokumendiregistris tdoiilesandena
taitmiseks, teadmiseks vOi ettepanekute tegemiseks (vastavalt vajadusele) peatiitjale, tditjale
vOi tditjatele. Paberdokumendi koopia (originaal siilitatakse kooli sekretdri juures)
edastatakse kooli sekretéri kaudu.

3. Dokumendi tiitmine, tiitmise kontrollimine ja tiitmistulemuse vormistamine

Dokumendi sisulise ja tdhtajalise lahendamise eest vastutab resolutsioonis mairgitud tiitja,
mitme tditja puhul resolutsioonis esimesena maérgitu. T&itja valmistab ette ja vormistab
vastavalt nduetele vastusdokumendi ning edastab selle tdhtaegselt allkirjastamiseks.

Dokumendi téhtaegse tditmise kontrolli teostab kooli sekretar.

Dokumentidele vastamise tdhtajad:
vastamine vajalik kohe, kuid mitte hiljem kui:
e juriidiliste ja fuisiliste isikute avaldused, méirgukirjad ja selgitustaotlused - 30
todpaeva;
e presidendi, riigikogulitkmete ning O&iguskantsleri mirgukirjad ja avaldused - 10
todpaeva;
e asutustevahelised kooskdlastamised - 10 todpdeva;
e sisemine kirjavahetus - 5 téopéeva;
e teabendue - 5 toOpéeva.

Dokumentidele vastamise tdhtaecga voib pikendada kuni kahe kuuni voi kuni asja lahen-
damiseks vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul otsustab tdhtaja pikendamise
koolidirektor, kes sellest vastuse saajat enne tdhtaja saabumist teavitab.

Lahendamistihtaegu arvestatakse toopdevades voi kalendrikuudes dokumendi saabumisele
jérgnevast paevast.

Kui asja lahendamine ei kuulu kooli piddevusse, edastatakse see vastavalt kuuluvusele 5
toopdeva jooksul, teatades sellest samaaegselt ka dokumendi saatjale.

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud voi kui
dokumendile on vastatud.

Kui asja lahendamist ei ole dokumenteeritud, tuleb esmasele kirjale teha taitmismarge, kus
ndidatakse, kuidas, millal ja kelle poolt asi lahendati.

Niide: Telefoni teel vastatud jaatavalt Kooli pidaja esindaja pr Tatjana Zarutskihh
(allkiri)
Jelena Volkova

Sekretér-asjaajaja
01.09.2007
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4. Dokumentide registreerimine ja véljastamine

4.1. Registreerimisele kuuluvad dokumendid

Koolis koostatud ja allkirjastatud oOigusaktid (korrad, otsused, kiskkirjad, korraldused,
eeskirjad).

Koolis koostatud protokollid ja aktid.

Lepingud.

Saabunud ja viljasaadetavad kirjad (avaldused, mérgukirjad, selgitustaotlused, taotlused,
teabenduded jmt).

Kooli todtaja poolt koolile esitatud aruanded, selgitused, seletused ja muud dokumendid, kui
nende esitamise ndue tuleneb OJigusaktidest voi on vajalik menetluses oleva asja
lahendamiseks.

Kaésiposti, faksi vOi e-postiga véljasaadetavad dokumendid registreeritakse iildises korras,
registreerimise eest vastutab sel juhul dokumendi koostaja.

Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris, kuhu tuleb pérast salvestamist salvestada ka
koik korrad, otsused, késkkirjad, korraldused ja nende lisad, viljasaadetavad ja sisemised
kirjad, aktid, toendid. Dokumentide registreerimise eest vastutab kooli sekretr.

4.2. Umbriku vormistamine
Kooli on lubatud kasutada kdiki rahvusvahelises postisides kasutatavaid timbrike sarju.

Aadressi kirjutamisel juhindutakse alljargnevast:
¢ minimaalsuurusega postiaadress hdlmab kolme tekstirida;
e maksimaalselt v0ib kasutada postiaadressi kirjutamisel kuut tekstirida;
e postiaadress maérgitakse Umbriku pika kiiljega samasuunaliselt adressaadivilja
paremale poole, kusjuures kdik read algavad vasakust veerisest.

Aadressi kirjutamisel jilgitakse allpool toodud jérjestust:
e saaja;

saaja asutuse ja/voi struktuuriiiksuse nimetus;

tdnav, maja- ja korterinumber;

asula;

sihtnumber, linn v3i maakond;

riik (alati suurtdhtedega).

/saatja aadress/

Narva Pahklim4E Giimnaasium
Pahklimée 3

20605 NARVA

/saaja aadress/
Lp ees- ja perekonnanimi
Kooli nimi
Aadress
Indeks LINN
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Saatja aadressi vOib ka timbriku tagakiiljele tiles dédrde kirjutada. Saatja aadress peab olema
kirjas osakonna tédpsusega. [lma saatja aadressita posti ei véljastata.

Kooli sekretir viljastab kirju ja panderolle (kuni 3 kg). Samal pdeval viljastatav post tuleb
tuua kantseleisse hiljemalt kella 15-ks. Dokumendid mérkega "Kiire" véljastatakse kohe.

Viljastatava posti votab kantselei vastu suletud iimbrikes. Umbrikud vormistab kirja saatja.
Kullerposti eest tasub saatja.
5. Dokumentide avalikustamine ja neile juurdepéiisu tagamise kord

Avalikustamisele kuuluv teave on kooli kodulehekiiljel: www.pahklimae.edu.ee.

Teabele juurdepdisu tagab dokumendiregister, mis on kasutatav veebilehelt.
Dokumendihaldustarkvarast tehakse koopiaid iga nidal.

Dokumendiregister tagab juurdepédésu registreeritud juurdepddsupiiranguta dokumendile voi
paberdokumendi asukohaviidale.

Juurdepéésupiiranguga dokumendi puhul sisaldab dokumendiregister andmeid juurdepii-
supiirangu ja selle tdhtaja kohta.

Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks elektroonilise dokumendiregistri kaudu ja
vajadusel paberil (isikkoosseisu ja dpilasi puudutavad késkkirjad, korraldused), viimasel juhul
dokumendid paljundatakse ja jagatakse asjaosalistele.

Teavete elektrooniliste dokumentide kohta peab jagama kooli sekretér.

Koolidirektori kinnitatud korrad ja dppendukogu otsused avaldatakse veebilehel, koosolekute
protokollid edastatakse elektrooniliselt (vajadusel paberil) osavotjatele.

5.1. Teabenoude menetlemine

Teabendue on teabendudja poolt seaduses sétestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus
teabe saamiseks.

Kool tagab juurdepddsu enda poolt hallatavale teabele teabendude tditmisega ja teabe
avalikustamisega.

Teabendue voib olla esitatud suuliselt vo1 kirjalikult. Suuliselt véljastatakse teave iiksnes
juhul Kkui:

e soovitakse andmeid teabendudja taotluse menetluse kohta;

e soovitakse andmeid selle kohta, kas teabevaldaja valduses on soovitud teave.

Kirjalik teabendue andmed:

e ees- ja perekonnanimi;
e asutuse vOi juriidilise isiku nimi;
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e teabendudja sideandmed (posti-, e-postiaadress voi telefoni-, faksinumber), mille
kaudu teavet véljastada;

e taotletava teabe sisu vOi dokumendi liik, nimetus vOi1 dokumendirekvisiidid,
teabendude tiitmise viis.

Kui riigi voi kohaliku omavalitsuse asutuse tdotaja taotleb teavet ameti- voi todiilesannete
taitmiseks voi isik taotleb eraelulisi andmeid kolmanda isiku kohta, peab ta teatama teabele
juurdepédsu aluse ja eesmargi.

Kolmandate isikute delikaatsete voi eraeluliste isikuandmete kohta teabe taotlemise puhul
peab teabevaldaja tuvastama teabendud;ja isiku.

Teabevaldajal on 6igus nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja ei ole rahul
suuliselt antud teabega.

Teabendue registreeritakse saamise paeval, kandes registrisse eespool nimetatud andmed.
Noduet ei pea registreerima, kui see on esitatud suuliselt ja sellele on kohe vastatud voi kui see

on anonuumne.

Teabendudele voib vastata:

e suuliselt;

e avalikustatud teabe juurde juhatamisega;
e paberil;

e e-posti teel;

e vdimalusega tutvuda teabega kohapeal.

Teabendudele vastamise eest vastutab todtaja, kellele teabendue on tditmiseks antud voi
kellele see esitati. Kui teabevaldaja taotletud teavet ei valda, selgitab ta vilja teabevaldaja ja
edastab talle teabendude viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie to6pdeva jooksul, teavitades
sellest teabendudjat.

Teabendudele peab vastama viivitamatult kuid mitte hiljem kui viie tddpdeva jooksul alates
teabendude registreerimisele jirgnevast pievast.

Kui teabenduet ei ole voimalik tdita teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu, siis
tuleb viie toOpédeva jooksul teabendudjat sellest teavitada.

Teabendude tdpsustamiseks voi kui teabe véljaselgitamine on aegandudev, v3ib teabendude
taitmise tdhtaega pikendada 15 tOOpdevani, sellest viie toopdeva jooksul teabendudjat
teavitades.

Teabendude tditmisest voib keelduda kui:

e kehtivad juurdepddsupiirangud ja teabendudja ei oma juurdepddsudigust;

e kool ei valda teavet ja ndudest ei selgu, kes valdab;

e teave on teabendudjale juba antud ja teistkordne taotlus ei ole pohjendatud,

e teabe andmine nduab teabe suure mahu tottu teabevaldaja tookorralduse muutmist,
takistab talle pandud avalike iilesannete tditmist voi nduab liiga suuri kulutusi,

e teabendude tditmiseks tuleb teavet tdiendavalt siistematiseerida ja analiilisida ning
selle alusel uus teave dokumenteerida. Selline teabendue loetakse selgitustaotluseks ja
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sellele vastatakse méargukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadusega ettendhtud
korras;

e teavet ei saa anda lihekordse vastamisega;

e kohus on tunnistanud teabendudja teovoimetuks;

e teabendudja sideandmed puuduvad.

Teabendude tditmisest keeldumisest teatatakse teabendudjale viie toopdeva jooksul, viidates
keeldumise pohjusele.

Teabenoude tditmise keeldumisest teatab teabevaldaja ka digitaalselt Andmekaitse
Inspektsiooni.

Teabendude tditmine ja sellest keeldumine registreeritakse dokumendiregistris, kandes sinna
jargmised andmed:

teabendude tiitja;

dokumentide rekvisiidid, mille koopiad vdi véljavotted on véljastatud;

taitmise voi sellest keeldumise kuupdev;

teabenoude tditmise viis voi keeldumise sétestatud alus;

andmed selle kohta, kas teabendudja on tasunud teabe véljastamise eest voOi
teabevaldaja on kulude katmise ndudest loobunud.

5.2. Juurdepéiisupiirangu kehtestamine

Koolisiseseks (asutusesiseseks) kasutamiseks moeldud dokumentidele kehtestab juurde-
padsupiirangud koolidirektor oma késkkirjaga.

Juurdepadsupiirangumarkus on ka dokumentide loetelus, arhivaalide loetelus ning
dokumendiregistris automaatse mirkena.

Kui teabekandja seda voimaldab, teeb dokumendi vormistaja suurtihtedega mérke
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS vai lithendi AK.

Mirkele lisatakse teabevaldaja nimi, kuupdev ja juurdepddsupiirangu alus.

Juurdepadsupiirang kehtib kuni vajaduse moodumiseni, kuid mitte rohkem kui viis aastat.
Direktor voib tidhtaega pikendada viie aasta vorra, kui juurdepddsupiirangu pohjus piisib.

Koolisiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe, vilja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldava
teabe, viljastamise otsustab koolidirektor.

Eraelulistele isikuandmetele kehtib juurdepddsupiirang 55 aastat nende loomisest voi
saamisest alates. Sellisel juhul tehakse méirkele ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi
liihendile AK lisamirge véiketdhtedega osaline juurdepéis.

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepddsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel:

e teovdimetu isiku eestkostjal;

e kui isik on andnud selleks loa;

e riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes ametitilesannete tiitmiseks;
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e sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku todtajal
voi fiitisilisest isikust ettevotjal {liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

Eraelulisi andmeid sisaldavale teabendudele vastamise oOigus on koolidirektoril —
finantskiisimustes, isikkoosseisu kiisimustes, Opilasi puuduvates kiisimustes.

22



