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1. ULDOSA

Dokumendihalduse korraldamise eesmark on Kohtla-Jarve Slaavi P6hikool tegevuse usaldusvéaérne
dokumenteerimine, tegevuse labipaistvuse ning dokumentide autentsuse tagamine.

Kohtla-Jarve Slaavi P6hikooli dokumendihalduskord (edaspidi dokumendihalduskord) kehtestab
asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamise pohinduded ja on kohustuslik kdigile tootajatele.
Uue tootaja toole votmisel tutvustab dokumendihalduskorda talle sekretar.

Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on dppeaasta 01.jaanuar kuni 31. detsember.

Dokumendihalduskorda hoitakse vastavuses normatiivaktides tehtud ja kooli tegevuses toimunud
muudatustega. Dokumendihalduskorra muudatused tehakse kooli tdttajatele teatavaks EKISe ja
Google Drive kaudu

Kohtla-Jarve Slaavi P6hikooli aadress on Pérna 49, 30326

E-posti aadress info@kjsp.ee
veebilehe aadress https://kjsp.ee/index.php/et/

infotelefoni number 33 55 331; 5770 4480

1.1. NORMATIIVNE KESKKOND

Vabariigi Valitsuse méarus nr.88 25.07.2017 ,,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused*

Haldus-ja majandustegevuse, personalitod, raamatupidamise ja teiste tegevuste dokumenteerimisel
ja asja menetlemisel lahtutakse neid tegevusvaldkondi reguleerivatest digusaktidest.

Kooli funktsioonide taitmisega seotud tegevuste dokumenteerimist ja asjade menetlemist
reguleeritakse lisaks dokumendihalduskorrale ka teiste koolidirektori kaskkirjaga kinnitatud
kordade, juhiste vm dokumentidega.

Dokumendihalduskord Kinnitatakse ja muudetakse Kohtla-Jarve Slaavi Pdhikooli direktori
késkkirjaga.

1.2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

Kooli asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab direktor ja sekretér.

Kooli asjaajamist ja dokumendihaldust korraldab (sh dokumentide loetelu ja dokumendihalduskorra
koostamine) direktor ja sekretér.

Kdik tootajad vastutavad oma todulesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.

Kooli hoolekogu, 6ppendukogu, pilasesindus ei ole oma asjaajamises iseseisvad, vaid tegutsevad
vastavalt k&esolevale dokumendihalduskorrale.
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1.3. INFOSUSTEEMID

Kooli asjaajamises loodud ja saadud teavet hallatakse jargmistes infostisteemides:

Infosiisteemi nimi: Sisu Kirjeldus: Sisuline vastutaja
EKIS - registreeritavate dokumentide direktor, sekretér
registreerimisandmed ning digitaal-
ja digiteeritud dokumendid

EHIS -andmed Opilaste, dpetajate, sekretér
I6pudokumentide ja dppekavade kohta

EIS -Opilaste tasemet66d, Oppejuht, sekretar
I6pudokumentide tellimine ja
aruanded

E KOOL -teave Opilaste koolikohustuse infojuht, 6ppejuht, direktor,
taitmisest Opetajad, sekretér

1.4. JUURDEPAAS EKIS DOKUMENDIREGISTRILE

Dokumentide avalikustamist ja neis sisalduvate isikuandmete kaitset korraldab kooli direktor ja
sekretér vastavalt dokumentide loetelule

Dokumendiregistri avalikustamisega tagatakse juurdepaas kdikide dokumentide registriandmetele,
ning dokumendiregistrile voimaldatakse juurdepéas veebilehe rubriigist dokumendid.

1.5. PIRATUD JUURDEPAASUGA TEAVE

15.1  Juurdepaasupiirangute rakendamine
15.1.1 Dokumentide loetelus kehtestatakse sarjad, milles sisaldavatele dokumentidele vdib
juurdepddsupiiranguid kehtestada.
15.1.2 Konkreetsele dokumendile juurdepaésupiirangu kehtestamise otsustab direktor ja sekretar
vastavalt seadusele.
1.5.1.3 Juurdepéasupiiranguga teabele on juurdepédasudigus tootajal oma téollesannete taitmisel.

ASUTUSE SISESEKS KASUTAMISEKS teabele tehakse EKISes vastav marge vastavalt AvTS §
35 Ig 1 p 12 andmesubjekti eraelu puutumatust kahjustav isikuandmeid sisaldav teave.
Juurdepaasupiirang kehtib 75 aastat.

ASUTUSESISENE TEAVE on teave mida ei avalikustata kooli dokumendiregistri lehel.

2. ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

2.1. ASJAAJAMISE ULEANDMINE TOOTAJA TEENISTUSEST VABASTAMISEL

2.1.1  Lahkuv todtaja annab asjaajamise Ule teda asendama maératud tootajale hiljemalt to61t
vabastamise paevast.




2.1.2  Asutuse juhi vahetumise korral annab ametist lahkuja kooli juhtimise ja asjaajamise the
kuu jooksul uue direktori vOi asetditja ametisse astumise paevast leandmise-vastuvotmise aktiga.
2.1.3 Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest (iks jadb tleandjale, teine vastuvotjale.
2.1.4  Kui vastuvdtja ei ole akti sisuga ndus, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse aktile.
Vastavasisuline marge tehakse akti teksti allkirjadest allpool

3. OPILASPILETI VORMISTAMISE KORD

Opilaspilet vormistatakse vastavalt seaduses kehtivale digusaktile ja seal ettenahtud sisu- ja
vormindudele.
Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- 0Opilase foto;

- Opilaspileti number;

- kooli nimi;

- Opilase ees- ja perekonnanimi;

- isikukood;

- kehtiv kuni

4. DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

4.1. DOKUMENDIPLANGID

Koolis on kasutusel elektroonilised kaskkirja-, kirja- ja Gldplangid (edaspidi plank)
plangi formaat on A4 (210 x 297 mm)

Kooli Gldplangi kirjapeavéljale on Kohtla-Jarve linnavapi kujutis, suurtdhtedega varvitrikis
trikitud:
L, KOHTLA-JARVE SLAAVI POHIKOOL*

Kooli kirjaplangi kirjapeavéljale on Kohtla-Jarve linnavapi kujutis, suurtdhtedega varvitrikis
trikitud:

LKOHTLA-JARVE SLAAVI POHIKOOL* ja plangi jaluses on kooli aadress , telefon ja
registrikood.

Kooli kaskkirjaplangi kirjapeavéljale on Kohtla-Jarve Slaavi P6hikooli vapi kujutis, suurtdhtedega
varvitriikis triikitud: ,, KOHTLA-JARVE SLAAVI POHIKOOL* ja KASKKIRI

4.2. ULDNOUDED

Dokumendi koostab td6taja, kelle pddevusse see kuulub voi kellele see on tlesandeks tehtud.

Dokumendi koostamise v@imalikud etapid on:
- dokumendi vormistamine;
- dokumendi allkirjastamine;

Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

- autor;
- kuupaev;




- tekst(sisu);
- allkiri (allkirjad)

Dokumendi koostamisel ja vormistamisel lahtutakse konkreetsele dokumendiliigile ettendhtud sisu-
ja vorminduetest.

Dokumendi tekst peab olema tapne, keelelt ja stiililt korrektne, Uheselt arusaadav ja voimalikult
luhike. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.
Uldjuhul ké&sitleb dokument thte teemat.

Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument oleks tlevaatlik. Dokumendi
kasutamise hdlbustamiseks vdib koostada sisukorra.

Digitaalsena koostatud dokumendid salvestatakse enamasti enne allkirjastamist PDF vormingusse.

4.3. DOKUMENDI VORMISTAMINE

Dokumendid vormistatakse valgele paberile, dokumendivormile vdi dokumendiplangile (edaspidi

plank).
Plangi liik Vormistatav dokument
Uldplank - Oppendukogu protokollid, koosoleku protokoll, akt;
Kirjaplank - kooli ametikiri;
Kaskkirjaplank - kooli direktori ké&skkiri tldtegevuse Opilaste ja personali kohta;

Valgele paberile vormistatakse:
- t00- ja projektigruppide/komisjonide dokumendid;
- tooplaanid, dokumendihalduskord jms;
- lepingud;
- esildised jm.

Dokumendivormile vormistatakse:
- avaldus;
- kuluaruanne;
- lahetuskulude aruanne;
- tboajatabel,
- muud digusaktiga ettenahtud dokumendid.

Dokument vormistatakse ldjuhul pustkirjas Times New Roman suurusega 12 ja pdhireavahega.

Dokumendi veerised ehk kirjavabad aéred on jargmised:
1) vasak veeris 30 mm;
2) parem veeris 15 mm;
3) (lemine veeris 12 mm;
4) alumine veeris 12 mm.

Mitme leheline alatise sailitustahtajaga dokument vormistatakse

Slaavi pohikc




uhepoolsena.

4.4, DOKUMENDI VALJAVOTE JA ARAKIRI

Kooli asjaajamises tekkinud dokumendist tehakse valjavotteid ja arakirju. Dokumendist tehakse
valjavote, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada. Arakiri vormistatakse
dokumendi sisu téielikuks taasesitamiseks.

Viljavdttel ja arakirjal on esimese lehe paremal tileval nurgas sellekohane pealdis (VALJAVOTE,
ARAKIRI).

Véljavotte voi arakirja digsust kinnitatakse tdestusmarkega. Dokumendi valjavotte ja drakirja
kinnitab sekretér;

Nii arakiri kui ka véljavote vdivad olla digitaalsed. Digitaalse drakirja voi valjavotte puhul asendab
tdestusmarget digitaalallkiri.

Dokumendi &rakiri ja valjavote edastatakse adressaadile kaaskirjaga.

4.5. DOKUMENTIDE ALLKIRJASTAMISE JA AMETLIKU KINNITUSEGA
TOESTAMISE KORD

Digitaaldokument allkirjastatakse esimesena. Digitaaldokumendi ja paberdokumendi vastuolu korral
kehtib digitaaldokument.

Vdimaluse korral allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokument thel ajal.
Kuupéev ja kellaaeg margitakse sdnalis-numbriliselt.

Dokumendi kuupéevaks mérgitakse:

1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;

2) protokolli puhul istungi v@i koosoleku toimumise v3i toimingu kuupaev;

3) lepingu allkirjastamise kuupaev;

4) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéaev.

Saabunud Kirja, avalduse, taotluse, teabendude v3i mérgukirja saabumise kuupéevaks loetakse tema
registreerimise kuupaev.

Dokumentidele v6i nende kohta dokumendiregistrisse margitavateks kuupéevadeks vdivad olla
muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupaevad.

Kui dokumendi allkirjastaja vdi saaja peab seda vajalikuks, margitakse dokumendile lisaks
kuupéevale ka kellaaeg.

Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu t66tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupédevaks voi
kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.

Nouetele vastavalt vormistatud dokument allkirjastatakse allkirjadigusliku isiku poolt.
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Digitaalallkirja puhul lisatakse nimele eelnevalt mérge /allkirjastatud digitaalselt/.

Dokumendid va lepingud, allkirjastatakse tihes eksemplaris, véljaminevad kirjad ja aktid
allkirjastatakse kahes eksemplaris.

Kopeerimisega saadud v8i mdnel muul viisil tehtud (faksiimile) allkirja jaljend ei asenda allkirja.

Erandkorras templi viisil tehtud faksiimile allkirjajaljend lubatud kasutada tunnistustel ja
onnitluskaartidel jne. Allkirja faksiimile kasutamine ainult direktori isiklik digus.

5. DOKUMENDILIIGID

Kooli dokumendiliigid on kaskkiri, protokoll, akt, leping, ametikiri ja selle alaliigid, 6pilaspilet.
5.1 KASKKIRI

Késkkiri on haldusakt, mida annab vélja direktor ja mis on kooskdlas kérgemalseisvate organite

normatiivaktidega.

Késkkiri hakkab kehtima momendist, kui see on valjaandja poolt allkirjastatud ning sellel on
registreerimisnumber ja kuupdev (kui kéaskkirja tekstis ei ole ndidatud teist tdhtaega).

Kaskkirja liigid on:
Uldtegevuse kaskkirjad; personali kaskkirjad; kaskkirjad dpilaste kohta; puhkusekaskkirjad.

Késkkiri registreeritakse ja allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis EKIS.
Késkkiri vormistatakse késkkirjaplangile.

Késkkirja tutvustatakse tootaja(te)le, kelle tegevust dokument puudutab kas suuliselt vi e Kirja
kaudu.

Késkkirja taitmist jalgib koostaja voi kaskkirjas ndidatud isik.
Késkkirja saab muuta voi kehtetuks tunnistada direktori uue kaskkirjaga.
5.2 PROTOKOLL
Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamise voi koosoleku kaigus ja vastuvdetud otsus(t)e
fikseerimiseks.

Protokolli kuupédevaks on koosoleku toimumise kuupéev.

Noupidamise kaik protokollitakse paevakorrapunktide kaupa, protokolli allkirjastab nGupidamise
juhataja ja protokollija.

Lisad loetletakse protokolli I18pus koos lehekiilgede arvuga

Protokoll vormistatakse tldplangile ja registreeritakse dokumendiregistris EKIS.




5.3 AKT
Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni vdi selleks volitatud isiku poolt fakti, seisukorra voi
mingi toimingu fikseerimiseks.

Akt vormistatakse tldplangile. Akti eksemplaride arv soltub asjast huvitatud osapoolte arvust. Aktid
registreeritakse dokumendiregistris EKIS.

54 LEPING
Lepingule Kkirjutab alla direktor voi tema poolt volitatud isik. Leping registreeritakse
dokumendiregistris EKIS.

5.5 E KIRJAD
Ametlikule e-posti aadressile tulnud pdhitegevusega seotud e-Kiri registreeritakse
dokumendihaldusstisteemis EKIS. Kui kirjaga kaasas olnud lisa on p&hitegevusega seotud
dokument, siis registreeritakse see dokumendihaldussusteemis eraldi. E-kirja manused salvestatakse
originaalvormingus, pakitud manused pakitakse lahti. Digikonteiner hdlmatakse tervikuna.

Kui e-kiri sisaldab juurdepadsupiiranguga teavet, tuleb lisada sellele AK-mérge koos
juurdepddsupiirangu aluse ja téhtajaga.

5.6 AMETIKIRI
Ametikiri vormistatakse nii digitaalselt kui paberkandjal. Ametikiri vormistatakse kirjaplangil.
Digitaalselt vormistatud ametikirjale lisatakse digiallkiri. Paberkandjal ametikiri vormistatakse
kahes eksemplaris, millest originaal saadetakse adressaadile. Mdlemad eksemplarid vormistatakse
originaalallkirjaga. Peale allakirjutamist registreeritakse ametkiri dokumendiregistris EKIS.

Ametikirja eriliikideks on:

Initsitatiiv- ja vastuskiri; volikiri; garantiikiri; arhiiviteatis; toend; kaaskiri; esildis.
6. PITSATID, NENDE HOIDMINE JA KASUTAMINE

Kasutusel on suure riigivapi kujutisega vapipitsat (1 tk). Vapipitsatit kasutatakse klassitunnistuse,
I6pudokumentide, jms Kinnitamisel. Pitsat asub kantseleis lukustatud kapis ja kasutamist jalgib kooli
direktor.

Pitsatite havitamine
Aegunud ja kasutamisk6lbmatuks muutunud pitsatid havitatakse havitamisakti alusel. Havitamise
korraldab direktor.

7. DOKUMENDI VASTUVOTMINE JA VALJASAATMINE

Saabunud dokumentidega tehtavad toimingud on:
1) dokumendi vastuvdtmine, esmane labivaatamine ja taitmisele suunamine;
2) kontroll dokumendi téitmise Gle;




3) dokumendi véljasaatmine.

7.1 POSTI VASTUVOTMINE, ESMANE LABIVAATAMINE JA TAITMISELE
SUUNAMINE

7.1.1  Posti vastuvdtmine
Dokumendid saabuvad posti, kasiposti, e-posti teel.

Saabuvate dokumentide puhul kontrollib sekretér nende adressaadi digsust, allkirjade ja lisade
olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

Umbrikku hoitakse saabunud dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on margitud ainult
umbrikule voi on vaja séilitada teavet dokumendi saabumise aja kohta.

Dokumendid registreeritakse EKISes ning esitatakse taitmiseks saabumise péeval.
7.1.2  Dokumendi vastamise tahtajad
Dokumentidele vastamise téhtajad tulenevad digusaktidest, lepingutest ja asjaajamise heast tavast.

Dokumendi taitmise tdhtaega hakatakse arvestama dokumendi saabumise paevale jargnevast
paevast.

Dokumendid lahendatakse voimalikult kiiresti, kuid mitte kauem kui dokumendi tekstis ning

digusaktides toodud téhtaegadel. Asja lahendamise téhtaega vGib pikendada vaid digusaktides
ettendhtud korras.

8. DOKUMENTIDE VALJASAATMINE, REGISTREERIMINE

8.1 DOKUMENDI EDASTAMINE ELEKTROONILISELT

Elektrooniliselt edastatakse dokumendid Google G-Suite ja EKIS kaudu adressaadile.
8.2 POSTI SAATMINE POSTIASUTUSE KAUDU

Paberkandjal dokumentide véljasaatmist korraldab sekretér.
8.3 REGISTREERIMISE ULDNOUDED

Dokumendid registreeritakse EKISes vastava dokumendiliigi alamregistris.

Todolepingud sailitatakse paberkandjal. Té6lepingud registreeritakse todlepingute registris
paberkandjal.

Registreerimisele kuuluvad:
1) digusaktid (késkkirjad);
2) otsused;
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3) e kirjaga saadetud ametlikud dokumendid;

4) protokollid;

5) aktid;

6) lepingud;

7) Kkirjad,

8 muud registreerimisele kuuluvad dokumendid.

Registreerimisele ei kuulu:
1) kirjad markega “ISIKLIK”;
2) reklaamtriikised,
3) anonulmselt saadetud dokumendid,;
4) kutsed ja dnnitlused;
5 mitteametlikud kirjad:
6) perioodika;

Dokumendi registreeritakse ja salvestatakse EKISes vastava dokumendiliigi alla ja lisatakse sellele
dokumendifail(id), saabunud paberdokumendid skaneeritakse ja seotakse seejarel EKISes.

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse registreerimistempliga
saabumismarge, kuhu kirjutatakse késitsi saabumise kuupéeva ja viit.

8.4 DOKUMENDIREGISTRISSE KANTAVAD ANDMED

8.4.2  Kaskkirja kohta kantakse registrisse:
1) pealKiri;
2) kuupéev
3) vajadusel juurdepéésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepadsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

8.4.3  Protokollide ja aktide kohta kantakse registrisse:
1) komisjoni nimetus (protokollide kohta);
2) kuupéev;
3) pealkiri;
4) vajadusel juurdepédésupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

8.4.4  Lepingute kohta kantakse registrisse:
1) lepingupoolte nimed vdi nimetused ja vajadusel registrikood voi siinniaeg;
2) lepingu vai lisa liik;
3) number v0i tahis;
4) lepingu sdlmimise kuupéev;
5) lepinguobjekt;
6) joustumise ja I6ppemise vBi kehtivuse tahtaeg voi tahtpéev;
7) vajadusel juurdepéasupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tahtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

8.45  Kirjade kohta kantakse registrisse:
1) saatja v@i saaja nimi v@i nimetus;
2) saabumise v@i saatmise kuupaev;
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3) saatja posti- vOi elektronposti aadress voi muud sideandmed;

4) dokumendiliik (avaldus, margukiri, resolutsioon, teabendue, Kiri vms);

5 pealkiri voi luhike sisukokkuvote;

6) dokumendi lisade arv;

7) dokumendi kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

8) juurdep&&supiirangud (kehtestamise aeg, alus, téhtaeg, juurdepadsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

9. DOKUMENTIDE LIIGITAMINE JA DOKUMENTIDE
LOETELU KOOSTAMINE

9.1 DOKUMENTIDE LOETELU

Dokumentide liigitamiseks, neile sdilitustéhtaja ja juurdepaasutingimuste maaramiseks koostatakse
dokumentide loetelu.

Dokumentide loetelu koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab sekretér. Dokumendid
riahmitatakse dokumentide loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.

Sari on sarnase praktilise vaartusega dokumentide kogum, mida tihendavateks tunnusteks vdivad
olla:

1) dokumendiliik;

2) sisu;

3) piiritletud tegevus voi tlesanne, mille taitmiseks dokumente koostatakse;

4) sdilitustahtaeg.

Dokumendisarjade pealkirjad sdnastatakse lihidalt, selgesti mdistetavalt ja erialaterminoloogiast
l&htuvalt.

Dokumentide loetelus margitakse:
1) funktsiooni nimetus ja tahis;
2) sarja pealkiri ja viit;
3) sdilitustéhtaeg;
4) teabekandja;
5 vajadusel juurdepéasutingimused (juurdepadsupiirang, piirangu alus ja juurdepaésu lle
otsustav tootaja);
6) markused.
Sailitustahtaegade méaaramisel lahtutakse seadustest ja teistest digusaktidest.

Dokumentide loetelu muudetakse Gigusaktide nduete vdi tootajatelt saadud ettepanekute alusel.

10.ASJAAJAMISEST VALJUNUD DOKUMENTIDE ARVESTUS
JAHOID

10.1. ARHIIVILOETELU

Asjaajamises suletud toimikud voetakse arvele arhiiviloetelus, mille koostamise aluseks on kooli
dokumentide loetelus kajastuv liigitusskeem. Loetelu koostamist
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koordineerib sekretar

Loetelu koostatakse elektrooniliselt Exceli tabelina, kuhu kantakse jargmised andmed:
- asutuse nimi (Kohtla-Jarve Slaavi PGhikool);
- funktsiooni nimetus ja tahis;
- sarja nimetus ja tahis;
- sdilitustahtaeg;
- toimiku v8i muu uksuse jarjekorranumber ja pealkiri;
- toimikute vdi muude tksuste hulk;
- arhivaalide piirdaatumid, so esimese ja viimase arhivaali kuupdaev.

10.2. DOKUMENTIDE HOID

Dokumente hoitakse arhiivikappides.
Iga tootaja tagab juurdepadsu tema tooruumis asuvatele toimikutele.
Enne dokumentide arhiivikappi panemist valmistatakse dokumendid séilitamiseks ette jargmiselt:
1) toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;
2) dokumentidelt eemaldatakse metallklambrid;
3) dokumendid sustematiseeritakse kronoloogilise voi muu loogilise tunnuse alusel.
Kdik dokumendid jarjestatakse kronoloogiliselt.
Kui toimikust leitakse 16plikult vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupaev, number vms),
tagastatakse see voimaluse korral dokumendi koostajale puuduste kdrvaldamiseks. Saabunud
dokumentide puhul vbetakse ihendust saatjaga ja tehakse vajalikud parandused.

Pikaajalisele ja alatisele sailitamisele kuuluvad paberkandjal dokumendid valmistatakse
séilitamiseks ette kooskdlas Arhiivieeskirjaga.

10.3. DOKUMENTIDE HAVITAMINE
Dokumendid, mille séilitustahtaeg on mé6dunud, eraldatakse havitamiseks. Dokumendid
havitatakse havitamisaktis kindlaksméératud mahus tihe kuu jooksul pérast akti koostamist to6taja

poolt. Dokumendid hévitatakse paberihundist purustamise teel. Dokumentide havitamist
koordineerib sekretar.

11.RAKENDUSSATTED

Kéesolev kord joustub 2019. aasta 1. septembril.

Slaavi po
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