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Kinnitatud Kehtna Pohikooli
direktori 12.05.2026
kaskkirjaga nr 1-2/25-25/26

Kehtna Pohikooli teabehalduse kord

ULDSATTED

Kehtna Pohikooli (edaspidi kool) teabehalduse korraga mdiidratakse kindlaks kooli
dokumendi- ja teabehalduse pohimotted.

Teabehalduse korra tditmine on todililesannete tditmisel kohustuslik kdigile kooli
tootajatele.

Teabe haldamiseks kasutatakse elektroonilist dokumendihaldussiisteemi Amphora,
Oppeinfosiisteemi Stuudium ning teisi lisas 1 toodud infosiisteeme ja andmebaase.

Kooli kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli
veebilehel kehtnakool.ee. Kooli aadress on Staadioni tn 16, Kehtna alevik, Kehtna vald,
Rapla maakond 79001 ning ametlik e-posti aadress direktor(@kehtnakool.ee.

Tooilesannetega seotud kirjavahetuseks on ette ndhtud nimeline kooli e-posti aadress
eesnimi.perekonnanimi@kehtnakool.ee.

Kooli asjaajamisperiood on dppeaasta, 01. september kuni 31. august.
AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

Kooli asjaajamise eest vastutab direktor.

Kooli dokumendihalduse iihtse korraldamise eest vastutab sekretér.

Dokumendihaldussiisteemi juurdepéddsudiguste haldamise, kasutajate ndustamise ning
juhendamise tagab sekretér.

Igapéevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab
sekretér vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale korrale.

Teiste koolis kasutusel olevate infosiisteemide administreerimine, kasutamise
ndustamine ja juhendamine tagatakse vastavalt ametijuhendis méaratud volitustele.

Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
andmekaitsespetsialist.
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Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ja teistes avalikkusele suunatud
infostlisteemides tagavad direktor, infojuht, dppejuht, huvijuht, sekretir ning vajadusel
teised kooli to6tajad vastavalt oma tooiilesannetele.

Kooli tootajad vastutavad oma tegevusvaldkonna toodiilesannete tditmiseks vajalike
dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh temale
méidratud tooiilesannete téhtaegse tiitmise eest ning tagavad dokumentide sdilimise kuni
arhiivi andmise vOi hdvitamiseni.

Dokumendihaldussiisteemi  hdlmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi
tileandmise ja hivitamise tagab sekretér.

Uuele tootajale tutvustab kdesolevat korda sekretér.
ANDMETE KAITSE POHISATTED

Kooli  andmekaitsespetsialisti ~ iilesandeid  tdidab  Kehtna  Vallavalitsuse
andmekaitsespetsialist.

Dokumendihaldussiisteemis registreerib dokumente sekretér.

Asutuse infosiisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vorguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, séilitamine ja varundamine toimub vastavalt koolis
kehtestatud juhenditele vO1 kordadele, mis reguleerivad isikuandmete to6tlemist ning
infosiisteemide kasutamist.

Iga too6taja vastutab isikuandmete toGtlemisel oma tegevuse diguspérasuse eest.
TEABEHALDUSE POHISATTED

Kooli té6tajad loovad, kooskdlastavad, menetlevad ja allkirjastavad dokumente tildjuhul
elektroonselt. Paberdokumendid skaneeritakse ja holmatakse dokumendihaldussiisteemi.

Vajadusel annavad  kooli  tootajad  dokumentidele  digitaalse  kinnituse
dokumendihaldusstisteemis.

Koolis kasutusel olevate infoslisteemide kasutusdigus antakse kooli td6tajatele vastavalt
konkreetse tootaja toodiilesannetele. Dokumendihaldussiisteemi kasutajad on direktor,
oppejuht ja sekretér.

Kooli direktor kehtestab kidskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide holmamisel ja registreerimisel dokumendihaldussiisteemi,
sdilitustdhtaegade ning tildjuhul ka juurdepéisu piirangute madramisel.
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DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

Registreeritakse dokumendid ja e-kirjad, mis puudutavad kooli tegevust ja iilesannete
téitmist.

Dokumendihaldussiisteemis ei registreerita alljargnevat:
* anonuiimselt saabunud dokumendid;
* koolisisene regulaarne info ja teated,
« triikised ja nende kaaskirjad, kutsed ja dnnitlused;
» reklaamtriikised ja -pakkumised;
* kooli toGtajatele saadetud toomaterjalid;
* arved.

Saadetised, mis registreerimisele ei kuulu, edastab sekretir adressaadile voi dokumendi
sisule vastavalt asjaomastele tootajatele.

Saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse tildjuhul saabumise
pdeval voi sellele jargneval toopdeval. Menetlust vajavale dokumendile lisatakse
dokumendihaldussiisteemis tditja ja tditmise tdhtaeg ning suunatakse todiilesandena
taitmiseks.

Posti votab vastu sekretdr. Postiga saabunud ja isiklikult iile antud paberkandjal
dokumendid registreerib sekretir.

Nouetele vastava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale lisatakse
saabumismairge, mis sisaldab saabumise kuupideva ja registreerimisel saadud viidet.

Vajadusel lisatakse juurdepdisupiirangu maérge.

Kooli iildmeili haldab direktor. Uldmeilile ning dokumendivahetuskihi (DHX) kaudu
saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreerib sekretir.

Tootajate e-posti aadressile saabunud voi véljasaadetavad dokumendid, mis vajavad
registreerimist, edastatakse sekretirile.

Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis, 1dhtudes dokumendi sisust ja
kehtivast liigitusskeemist.

DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

Dokumendi koostamisel jérgitakse sisu- ja vormindudeid, mis on iga dokumendiliigi
puhul digusaktidega ette ndhtud.

Dokumentide vormistamise ndudeid on kirjeldatud lisas 2.

Koolis loodud ja saadud dokumente registreerib ja vajadusel vormistab sekretir.
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Samas asjas saabunud ja saadetavad dokumendid registreeritakse sama
registreerimisnumbriga, millele lisandub dokumenti individualiseeriv number.

DOKUMENTIDE MENETLEMINE (SH ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE
TAHTAEG)

Dokumentide = menetlemisel = dokumendihaldussiisteemis  edastatakse  tootajale
toolilesanne (nt allkirjastamine, kooskolastamine, teadmiseks voi tditmiseks), tditmise
tahtaeg ning vajadusel markused.

Uldjuhul saadab dokumendihaldussiisteemis todiilesandeid ja méirab tditmise tdhtajad
sekretér.

Kui digusaktidest, lepingutest vo1 dokumendis margitud tdhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendile vastamise tihtaeg kuni 30 pieva, teabendude puhul 5 téopéeva.

Dokumendi téditmise tdhtacga arvestatakse dokumendi registreerimise kuupievast,
teabendudele vastamise tihtaega registreerimisele jargnevast toopaevast.

Kui tditmise tihtaeg langeb riigipiihale vdi puhkepievale, 10peb tdhtaeg jérgneval
toopéeval.

Tédhtaega vaib pikendada vaid digusaktides ettenéhtud korras, teavitades sellest adressaati
esimesel voimalusel ja lisades téhtaja pikendamise pohjenduse.

Dokumendi looja v6i iilesande saanud to6taja vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise eest,
arvestades dokumendi loomisele, kooskolastamisele, vormistamisele, allkirjastamisele ja

viljasaatmisele kuluvat aega.

Dokumendi tditja saab dokumendihaldussiisteemist e-posti teel tddiilesande ja
perioodiliselt automaatseid meeldetuletusi, kuni {ilesanne on tiidetud.

Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis ID-kaardi, Mobiil-ID voi
Smart-IDga. Allkirjastamisel peetakse kinni to6iilesandes mérgitud tdhtajast.

Digitaalset allkirjastamist eelistatakse paberkandjal allkirjastamisele.

Paberkandjal allkirjastatud dokument skaneeritakse ja lisatakse registreerimisel PDF-
failina andmete juurde.

Kooli allkirjadiguslik isik on direktor. Teised kooli todtajad allkirjastavad dokumente
oma volituste piires.

Dokumendid saadab iildjuhul dokumendihaldussiisteemist vilja sekretir allkirjastamise
paeval voi hiljemalt sellele jargneval toopdeval. Sellega loetakse tooiilesanne tdidetuks.
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Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui dokument on asjast
huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud.

Asutusesiseste dokumentide informatsiooniks edastamiseks ja digitaalsete kinnituste
andmiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, dppeinfosiisteemi, OneDrive-i voi
SharePointi.

TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

Juurdepéds avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku vaate
kaudu.

Juurdepédsupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik, pealkiri,
juurdepadsupiirangu alus ja tdhtaeg).

ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

Teave on juurdepddsupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja
juurdepdisu piirata.

Sekretir kehtestab vajadusel dokumendile juurdepédésupiirangu, valides korrektse aluse,
kui see on avaliku teabe seadusega ette nihtud.

Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepéddsupiirangute klassifikaatoritele koik
vajalikud juurdepdisupiirangute alused koos selgitustega valitavad.

Kui dokumendi sisu on juurdepdisupiiranguga, lisatakse dokumendile mirge
»ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”.

Kui juurdepéddsupiirangu kehtestamise pohjus piisib kauem, vdib juurdepédédsupiirangu
tahtaega pikendada kuni viie aasta vorra.

Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel tuleb dokument véljastada nii, et
juurdepédidsupiiranguga info on kinni kaetud.

DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse vastavalt
dokumendi saamise kuupidevale.

Toimikuid hoitakse valdkonna eest vastutava tootaja juures, koik paberdokumendid
skaneeritakse =~ PDF-vormingusse ja  holmatakse = dokumendihaldussiisteemi.
Juurdepadsupiirangutega dokumente siilitatakse lukustatud kapis.
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Toimikud korrastatakse séilitamiseks parast asjaajamisaasta 1oppu.

Dokumente hoitakse koolis kehtestatud siilitustéhtaja 16puni voi kuni iileandmiseni
Rahvusarhiivile (arhiivivéértuslikud dokumendid).

Koik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid séilitatakse
dokumendihaldussiisteemis.

Koolis séilitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende hévitamiseni
ning sdilitamisel olevatele dokumentidele juurdepdisu tagab sekretér.

Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks parast sdilitustdhtaja moodumist.

Dokumentide hidvitamine dokumenteeritakse hévitamisaktiga, kus on kirjeldatud
vajalikud andmed vastavalt arhiivieeskirjale.

Dokumentide hdvitamise viisi otsustab sekretdr, arvestades andmekandja tliiipi ja
dokumentidele kehtestatud juurdepédasupiiranguid.



LISA 1

Kehtna Pohikoolis kasutatavad infosiisteemid ja andmebaasid

teadaanded

kehtetuks tunnistamisest

Infostiisteem Sisu ja eesmérk Peakasutaja ja Kasutajad
juurdepddsudiguste
jagaja
AMPHORA Asutuse tegevuse kdigus | Kehtna » direktor
elektrooniline loodavad ja saadavad Vallavalitsus * dppejuht
dokumendi- dokumendid. Andmed * sekretir
haldusstiisteem dokumentide
registreerimise,
menetlemise, siilitamise
ja hdvitamise kohta.
Juurdepédsupiirangud.
Stuudium Opilaste andmed ja direktor * direktor
oppeinfo- Oppetdo tulemused, oppejuht * Oppejuht
slisteem vanemate * Opetajad
kontaktandmed, * sekretédr
paevikud, dpilasraamat.
Oppematerjalide haldus.
Ametlik suhtluskanal,
kalender, ruumide
broneerimine,
registreerimis- ja
kiisitlusvormid.
EHIS Opilaste, dpetajate, direktor * direktor
Eesti Hariduse kooli, 1dpudokumentide | dppejuht * sekretdr
Infosiisteem ja oppekava andmed. * Oppejuht
(Oppeasutuse,
Oppurite ja
Opetajate
andmete vaatamine
Jja muutmine,
riigieksamite
tulemused,
lopudokumentide
andmete
haldamine)
EIS Riigieksamite ja oppejuht * Oppejuht
eksamite rahvusvaheliste (tegevused
infosiisteem keeleeksamite riigieksamite,
labiviimisega seotud e-testide
nimekirjad ja jms ldbiviimisega,
dokumendid. plankide tellimine
Ldpudokumentide Jja aruandlus)
plankide tellimine ja
aruandlus.
Finbite E-arved ja nende Kehtna direktor
e-arvekeskus tootlemine Vallavalitsus
Ametlikud Loputunnistuse direktor direktor




teatamine seoses

duplikaadi
viljaandmisega.
RIKS PShikogu andmed, raamatukoguhoidja | raamatukoguhoidja
raamatukogude aruandlus ja statistika. sekretdr
info- ja
kataloogisiisteem
RAJU statistika raamatukoguhoidja | raamatukoguhoidja
raamatukogude sekretar
juhtimistdolaud
Office 365 Al Ametlik suhtluskanal, Telia / infojuht koik todtajad
tooalane kirjavahetus,
meililistid. Igapédevaste
toofailide jagamine
OneDrive’is,
SharePointis. Kooli
tegevusega seotud
dokumendid.
Videokoosolekud
Teamsis.
Facebook Teabe vahendamine huvijuht huvijuht
avalikkusele, ajaloo
talletamine.
TEIS Tookeskkonna esindajad, | direktor * tookeskkonna-
Too6inspektsiooni riskianaliiiis. spetsialist
iseteenindus * koik tootajad
saavad sisse
logida ja vaadata
oma andmeid
Eesti.ee Tootajatega seotud direktor * direktor
Riigiportaal toimingud * sekretdr
(todvoimetuslehed)
EMTA Tootajate register direktor * direktor
Maksu- ja * sekretér
Tolliameti
e-teenused
E-driregister Kooli andmed direktor direktor
E-toimik Karistusregistri andmed | direktor direktor
Transpordiamet Jalgratturi juhilubade direktor direktor
viljastamine sekretir




LISA 2

Dokumentide vormistamise nouded
Dokumendiplangid ja -mallid
Kasutuses on:

« lildplank — késkkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks (néidis 1),

* kirjaplank — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks (néidis 2).

Dokument vormistatakse sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele vastavana.
Dokumendi sisu peab olema vdimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, iheselt arusaadav ja
voimalikult lihike.

Dokumendid vormistatakse piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12
(minimaalselt 11), reavahega 1 kuni 1,5. Dokumendi veerised ehk kirjavabad ddred on iildjuhul
jargmised: vasak veeris 30 mm, parem veeris 20 mm, iilemine veeris 25 mm, alumine veeris 20
mm.

Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile
omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

» dokumendi andja;
* kuupéev;

* sisu;

» allkirjastaja.

E-kirja allkiri

Kooli e-posti aadressilt kirja saatmisel on soovituslik kasutada automaatset allkirja ehk
signatuuri, mille elemendid on jargmised:

* nimi;

e ametinimetus;

* Kehtna Pohikool;

« telefoninumber (to6telefoni olemasolul);
DOKUMENDILIIGID

Kiskkirjad

Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning todtajate t60 ja
asjaajamise korraldamiseks vilja kaskkirju.

Kui kiskkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

Kaskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav kaskkiri peab sisaldama ka muudetava voi kehtetuks
tunnistatava késkkirja pealkirja, kuupdeva ja registreerimisnumbrit ning kdskkirja muutva
késkkirja puhul muudetavat punkti.

Lepingud ja lepingute aruanded



Uldjuhul on vilja tootatud lepingute mallid koos teemakohase tekstiga. Lepingute kehtivad
tiiipvormid ja mallid on kéttesaadavad kooli serveris. Lepingu muutmiseks vormistatakse
lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava lepingu jérjena. Lepingut ja lepingu
aruandeid hoitakse ja séilitatakse koos kuni ettendhtud siilitustidhtaja 1opuni.

Kasundus- ja toovotuleping ning tooleping

To606-, kdsundus- ja toovotulepingu ning ilileandmise-vastuvotmise akti voi teatise vormistab
direktori korraldusel sekretir, kes korraldab to6le vormistamise ja lepingu lopetamise protsessi.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu voetud otsuste
kokkuvdtlikuks fikseerimiseks. Protokolli koostab, vormistab ja edastab osapooltele
ndupidamise, koosoleku vdi komisjoni t66 kéigus valitud isik. Protokolli kuupédevaks on
koosoleku toimumise kuupédev. Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija,
kelle allkirjad vormistatakse korvuti.

Protokoll registreeritakse kooli dokumendihaldussiisteemis iildjuhul viie todpdeva jooksul.
Kui protokolli juurde kuuluvad lisad, viidatakse neile vastavates paevakorrapunktides.
Akt

Akt on dokument, mille koostab komisjon vdi selleks volitatud isik fakti, seisukorra voi
toimingu fikseerimiseks.

Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvotja ning komisjoni olemasolul komisjoni esimees ja kdik
komisjoni litkmed.

Volikiri

Volikiri on direktori pddevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli to6tajale antakse
oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks.

Volikirja koostab direktori korraldusel sekretir ning selle allkirjastab direktor.
PITSATID

Koolis on kasutusel iimmarguse kuju ja 40 mm 14bimddduga pitsat. Keskel on Kehtna valla
vapi kujutis, iilemises servas tekst ,,Kehtna Pohikool* ning alumises servas tekst ,,Kehtna vald*
ja ,,Rapla maakond*.

Pitser on sinist vérvitooni. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte, ametliku
kinnitusmirke puhul sdna ,,OIGE* viimaseid tihti ning 16pudokumentide korral peab pitser
asetsema plangil selleks ettendhtud kohal.

Pitsat asub direktori kabinetis lukustatavas seifis. Juurdepiis pitsatile on direktoril ja sekretaril.
Pitsati hoidmise ja kasutamise eest vastutab direktor.

Pitsatit kasutakse jargmistel dokumentidel:
* pohikooli 1dputunnistused;
* klassitunnistused;



« kiituskirjad;
* Opilaspiletid;
* koopiad ja drakirjad.

Rikutud ja kehtetud pitsatid havitatakse havitamisakti alusel. Havitamise korraldab direktor.

TOESTUSMARKED

Dokumendi originaalsust, terviklikkust vdi tdesust kajastavad mirked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtihtedega,
kirjavahemaérke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka tdestusmérge koos
pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid tadhti.

Dokumentidest tehakse viljavotteid, kui dokumentides sisalduvat teavet on vaja osaliselt
taasesitada.
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Naidis 2
Kehtna P&hikool E-post: direktor@kehtnakool.ee
Staadioni tn 16, Kehtna Telefon 489 2123

Rapla maakond 79001
Registrikood 75021758



