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KOSE GÜMNAASIUMI ASJAAJAMISKORD

1.Üldised nõuded  







SISUKORDA
1.1.Asjajamist reglementeerivad õigusaktid:

1. Arhiiviseadus (RT I 1998, 36/37, 552; 199, 16, 271; 2000, 92, 597); 

2. Arhiivieeskiri (RT I 1998, 118-120, 1904; 1999, 2, Õiend,; 2000, 81, 520);

3. Digitaalallkirja seadus (RT I 2000, 26, 159);

4. Avaliku teabe seadus (RT I 2000, 92, 597);

5. Asjaajamiskorra ühtsed alused (VV 26.02.2001.a. määrus nr. 80 (RT I 2001, 13, 59).

1.2.Asjaajamine peab tagama:




SISUKORDA


1. Dokumentide vastavuse õigusaktides ja standardites kehtestatud vorminõuetele.

2. Dokumentide kiire ringluse.

3. Dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepääsu neile.

4. Tähtaegse dokumentide täitmise ning asjade lahendamise kontrolli.

5. Dokumentide ja nende tõestusväärtuse säilimise dokumentidele kehtestatud säilitustähtaegade jooksul.

1.3.Asjaajamise korraldamine ja periood 


SISUKORDA
1. Kose Gümnaasiumi nõuetekohase asjaajamise eest vastutab kooli direktor.

2. Asjaajamist Kose Gümnaasiumis korraldab kooli sekretär, kes koostab dokumentide loetelu, registreerib Kose Gümnaasiumi poolt vastuvõetud dokumendid, registreerib sissetulnud ja väljasaadetavad dokumendid, edastab asjaosalistele, kontrollib dokumentide vormistamise õigsust ja lahendamise tähtaegsust, tagab dokumentide avalikustamise ja neile juurdepääsu, säilitab ja korrastab arhivaale, kuni nende üleandmiseni avalikku arhiivi.

3. Asjaajamiskorraga tutvustab uut töötajat töölevõtmisel direktor ning annab igapäevaseks kasutamiseks töötajale asjaajamiskorra koopia.

4. Asjaajamisperioodiks on üldjuhul õppeaasta (01.09.-31.08)
2.Dokumentide vorminõuded




SISUKORDA
2.1.Dokumendiplangid

1. Dokumendiplank on kindla formaadiga paberileht, millele on tükitud koostatavate dokumentide püsirekvisiidid. Igapäevases infovahetuses peetakse sobivaks valget paberit kaaluga 80g/m2. Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:

· ametikirjad;

· käskkirjad;

· protokollid;

· aktid jt.

2. Üldjuhul kasutatakse planki formaadiga A4 (210*297 mm).

3. Kose Gümnaasiumil on:

· üldplank (paberkandjal);

· üldplangi alusel moodustatud konkreetse dokumendiliigi plank (kirjaplank, käskkirja plank).

5.
Kose Gümnaasiumis on üld- ja kirjaplank valla vapi kujutisega.

6.
Dokumendiplangid trükitakse eesti keeles, vajaduse korral lisatakse tõlge võõrkeelde, kusjuures esikohale paigutatakse väljaandja nimetus eesti keeles, seejärel võõrkeeltes keelte tähestikulises järjekorras.

7.
Asutusesiseseks asjaajamiseks võib dokumendiplanke valmistada arvutil või koopiamasinal. Dokumentide töövariante trükitud plangile ei vormistata.

2.2.Dokumendi rekvisiitide vormistamise nõuded
SISUKORDA
1. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:

· dokumendi väljaandja nimi või nimetus;

· dokumendi kuupäev;
· tekst;

· allkiri.

2. Ametikirja kuupäev märgitakse numbriliselt järjekorras – päev, kuu, aasta (samal kõrgusel adressaadivälja kolmanda reaga).

3. Dokumendi kuupäevaks on:

· saabunud kirjal, avaldusel, teabenõudel või taotlusel nende registreerimise kuupäev;

· väljasaadetaval kirjal allakirjastamise kuupäev;

· lepingutel allkirjastamise kuupäev;

· protokollidel toimumise kuupäev.

4. Lepingutes, protokollides jt. üldplangile vormistatud dokumentides, samuti väliskirjavahetuses kirjutatakse kuupäev sõnalis-numbriliselt.

5. Tekst

· Tekst trükitakse 2 (ka 3 või 4) rida allpool pöördumist (või selle puudumisel allpool pealkirja) plokkstiilis, taandrida ei kasutata.

· Tekst peab olema konkreetne, võimalikult lühike, täpne, keeleliselt korrektne ja üheselt mõistetav.

· Dokument trükitakse püstkirjas (Times New Roman, Arial, Courier) kirjasuurusega 12 punkti (soovitavalt).

6. Allkiri või allkirjad

Ametikirja allkiri koosneb:

isiklikust allkirjast, mille jaoks jäetakse vabaks 3 rida + 2 (või 3 kuni 4) rekvisiitide vahelist rida, kokku minimaalselt 5 rida;

isiklik allkiri kirjutatakse täpselt ees- ja perekonnanime kohale (mitte kõrvale), kasutades tindisulepead ja mitte musta tinti;

allakirjutaja ees- ja perekonnanimest;

ametinimetusest (ametikoha plangil jääb ära).

Kui dokumendile kirjutab alla mitu eri staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad astmeliselt ametikohtade tähtsuse järjekorras, nihutades järgmist allkirja ühe kuni kahe rea võrra allapoole;

Kui ettenähtud alakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja seda teeb keegi teine, tuleb allkirja dešifreering ja ametinimetus ümber vormistada. Sõna “eest” ja kaldkriipsu kasutamine pole lubatud.

Kui dokumendi kirjutab alla volitatud isik, tuleb vormistada tema ametinimetus koos volitaja ametinimetusega, kasutades sõna „ülesannetes” (nt.õppealajuhataja direktori ülesannetes).
7. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse lähtudes dokumendiliigist järgmisi rekvisiite:

· asutuse sümbol;

· asutuse registrikood;

· väljaandmise koht;

· dokumendi menetlemise korda või juurdepääsu reguleeriv märge;

· adressaat;

· indeks;

· dokumendiliigi nimetus;

· kinnitus:

Dokumendi võib kinnitada konkreetne ametiisik allkirjaga või õigusaktiga. Kinnitusmärge koosneb sõnast „KINNITAN”, rekvisiidist "Allkiri" ja kuupäevast või sõnast "KINNITATUD", kinnitava dokumendi autorist, väljaandja ametikohast, kuupäevast, õigusakti nimetusest ning numbrist.

Sõnad "KINNITAN" või "KINNITATUD" märgitakse suurtähtedega ning kirjavahemärkidega.

Näide: 


KINNITAN 
(signatuur) 
Aarne  Puistama
Kose Gümnaasiumi direktor 
27.08.2001.a
Või

KINNITATUD 
Kose Gümnaasiumi direktori  
27.08.2001.a
käskkirjaga nr15

· pöördumine (pöördumisel ei kasutata eesnime, lühendeid ega kirjavahemärke);

· märkus lisade kohta  (Ametikirja (ka akti) lisade kohta tehakse märge (2-4 rida allkirjast allpool). Kui kirja tekstis on lisale viidatud, trükitakse ainult lisa lehtede ja eksemplaride arv); 

· lisaadressaadid;

· kooskõlastusmärge:

· dokumendi koostaja kooskõlastab eelnõu kõigepealt direktoriga ning seejärel kõigi asjaomaste isikutega;

· märge trükitakse rekvisiitide parempoolses veerus allkirjast allpool, kooskõlastusviisade kohal;

· asutustevahelised kooskõlastamiseks esitatud dokumendid kooskõlastatakse 10 tööpäeva jooksul dokumendi saabumise kuupäevast, kui dokumendis ei ole antud teist tähtaega.

viisa: 

Dokumendi koolisiseseks kooskõlastamise vormiks on viseerimine.

Viisa on loetav allkiri koos kuupäevaga. Kui allkiri pole loetav, lisatakse selle dešifreering, vajadusel ka ametinimetus.

Kui on küsimuse kohta eriarvamus, lisatakse see allkirjale “vt. eriarvamus”

Eriarvamus tuleb aga vormistada eraldi lehel, näidates, millega viseerija pole nõus, miks pole nõus ja konkreetne ettepanek muudatuste kohta.

Eriarvamus lisatakse dokumendiprojektile ja seda säilitatakse koos dokumendiga.

Viisa kirjutatakse dokumendi viimasel lehel allkirjast allpool.

Koostaja viisa vormistatakse vasakule, kooskõlastusviisad paremale poole.

Pitser (pitsati jäljend)

Pitsat on juriidilise isiku dokumendi audentsuse tõestamise vahend, mis vastab õigusaktis ettenähtud kirjeldusele.

Pitsatiga kinnitatakse allkiri volikirjal, garantiikirjal, arhiiviteatisel, lepingul, pangadokumentidel, tegevuslitsentsidel, tööraamatus.

Kose Gümnaasiumi lihtpitsat pannakse dokumentide koopiatele ja väljavõtetele nende saatmisel teistele asutustele.

Pitser peab riivama allkirja viimaseid tähti.

Tuleb vältida musta värvi pitserit. Kose Gümnaasiumil on sinist värvi pitsatid.

· Ärakirja, koopia, väljavõtte ametliku kinnitamise märge;

Vormistatakse suurtähtedega dokumendi esimese lehe parempoolses ülanurgas.

· ORIGINAAL – dokumendi esimene, lõplikult vormistatud ja allakirjutatud eksemplar;

· DUBLIKAAT – dokumendi korduseksemplar

· millel on originaali juriidiline jõud;

· mis on välja antud sama asutuse poolt;

· on alla kirjutatud sama positsiooniga ametiisiku poolt;

· KOOPIA – originaali kopeerimise teel saadud täpne dokumendi jäljend, mis vastab originaalile nii sisult kui vormilt;

· ÄRAKIRI – originaali sisuline kordus, dokumentide rekvisiitide ja sisu täpne taasesitus. Vormilt ei tarvitse ärakiri originaaliga kokku langeda, nt. Kirja ärakiri vormistatakse üldjuhul valgele paberile, mitte plangile, seega puuduvad plangi rekvisiidid.

· VÄLJAVÕTE – dokumendi teksti osaline taasesitus, mis vormistatakse siis, kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taasesitada.

2.3.Koopia, ärakirja ja väljavõtte tõestamine

SISUKORDA
1. Koolisisese asjaajamise käigus võib kasutada koopiamasinal tehtud allkirjajäljendiga dokumendikoopiaid ja neid pole vaja täiendavalt tõestada.

2.Tõestamiseks trükitakse (või pannakse templiga) sõna KOOPIA, ÄRAKIRI, VÄLJAVÕTE dokumendi esimese lehe ülemisele parempoolsele nurgale.

3. Tehakse tõestusmärge viimasele lehele (allkirja rekvisiidist allpool), kasutades sõnu „KOOPIA ÕIGE”.

4.Pitser asetatakse nii, et see riivaks sõna ÕIGE viimaseid tähti.

Näide:

KOOPIA ÕIGE

(allkiri ja pitser)

Reet Rebane

Sekretär

25.05.2001.a
5. Koolile jääv ametikirja ärakiri vormistatakse valgele paberile (mitte plangile) ja kirjutatakse alla üheaegselt originaali allkirjastamisega.

6.Väljavõte vormistatakse dokumendi väljaandja plangile. Väljavõtte ülemisele parempoolsele nurgale kirjutatakse sõna “VÄLJAVÕTE”.

Taasesitatakse:

· dokumendiliik;

· väljaandmise aeg ja dokumendiregistri number;

· väljaandmise koht;

· pealkiri;

· tekst (väljajäetud osad märgitakse punktiirjoonega);

· allakirjutaja(te) nime(de) dešifreering(ud) ja ametinimetus(ed);

· koostaja või vastutava täitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed.

2.4.Juurdepääsupiirangu kehtestamine 



SISUKORDA
Vajadusel võib direktor kehtestada dokumendile käskkirjaga juurdepääsupiirangu. Selle dokumendi ülemisele parempoolsele nurgale  tehakse märge ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS või lühend AK, lisatakse kuupäev ja juurdepääsupiirangu alus (käskkirja number ja kuupäev).

Juurdepääsupiirang kehtestatakse aastates kuni vajaduse möödumiseni, kuid mitte kauemaks kui viis aastat. Kui juurdepääsupiirangu põhjus püsib, võib direktor tähtaega pikendada viie aasta võrra.

Asutusesiseks kasutamiseks (AK) tunnistatud teabe (välja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldava) väljastamise otsustab direktor.

Eraelulistele isikuandmetele kehtib juurdepääsupiirang 75 aastat alates nende loomisest või saamisest. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepääsuõigus teistel isikutel ainult järgmistel juhtudel:

· teovõimetu isiku eestkostjal;

· kui isik on andnud selleks loa; 

riigi või kohaliku omavalitsuse ametnikul üksnes ametiülesannete täitmiseks;

sotsiaal-, tervishoiu- või haridusteenust osutaval eraõigusliku juriidilise isiku töötajal või füüsilisest isikust ettevõtjal üksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.

3.Dokumentide vormistamine




SISUKORDA
3.1.Dokumendi (ametikiri, käskkiri, protokoll, akt) koostamine

3.1.1. AMETIKIRI

· Ametikiri on asutuse visiitkaart, kus peavad olema nii sisu kui ka vorm kooskõlas.

· Ametikiri koostatakse infovahetuse eesmärgil, adresseeritakse juriidilisele või füüsilisele isikule ja üldjuhul saadetakse posti teel.

· Ametikiri vormistatakse kahes eksemplaris, originaal kirjaplangile ja ärakiri samas formaadis puhtale paberilehele.

· Erandiks on ringkiri, mis vormistatakse kirjaplangile ühes eksemplaris ja välja saadetakse koopiad.

· Kirja teksti koostamine algab pealkirjast, mis trükitakse plangi ülaservast 9,7cm kaugusele, üldplangile vormistatud dokumendi pealkiri aga 8,5 cm kaugusele plangi ülaservast.

· Pealkiri vormistatakse nimetavas käändes ja punktita lõpus, pealkiri peab võimalikult lühidalt avama dokumendi sisu ja koostamise eesmärgi, peab olema kõigil dokumentidel.

· Pöördumine vormistatakse 2 (ka 3-4) rida pealkirjast allpool, ei kasutata lühendeid, adressaadi eesnime, kirjavahemärke pöördumise lõpus.

· Koostaja nimi ja telefon vormistatakse kõigile väljasaadetavatele ametikirjadele kontaktandmete välja kohale vasakule.

· Ametikirja eriliigid: järelepärimine, tellimiskiri, võlanõue, pretensioon, vabandus, volikiri, garantiikiri, tänukiri õnnitluskiri, kaastundekiri, memo jt.

· Digitaaldokumendi ja paberidokumendi vastuolu korral kehtib digitaaldokument.

3.1.2.KÄSKKIRI








SISUKORDA




· Käskkiri on korraldav dokument, mille annab välja direktor vastavalt oma õiguspiiridele, et lahendada kooli tegevuse sisemisi reglementeerimist nõudvaid küsimusi.

· Käskkirju antakse välja:

· Initsiatiivkorras,

· Kõrgemalseisva õigusjõu aktide täitmiseks, nendele aktidele tuleb käskkirja konstateerivas osas viidata.

· Kestvuselt on käskkiri ühekordne või kehtib samas küsimuses uue käskkirja väljaandmiseni.

· Sisu järgi ja erinevatest säilitustähtaegadest tingituna jagunevad käskkirjad:

· põhitegevuse käskkirjad;

· käskkirjad õpilaste kohta;

· personalikäskkirjad;

· puhkusekäskkirjad.

· Igal käskkirjal on oma numeratsioon.

· Käskkirja väljaandmise algatajaks võib olla:

· juhtkond;

· õpetajad.

· Käskkiri vormistatakse käskkirja plangile ühes eksemplaris. Erandiks on ergutuse- ja distsiplinaarkaristuse käskkiri, mis vormistatakse alati kahes originaaleksemplaris.

· Vormistamise protseduur:

· Projekti koostamine: Konstateeritavas osas formuleeritakse käskkirja väljaandmise põhjus või viidatakse väljaandmise aluseks olnud dokumentidele. Konstateeriv  osa puudub, kui korraldav osa ei vaja põhjendamist. Sõna “käsin” trükitakse ainult siis, kui antakse korraldus(i) konkreetse(te)le isiku(te)le.

· Viseerimine:

Viisad vormistatakse käskkirja originaaleksemplarile. Enne allkirjutamist viseerib selle teksti autor, kelle tegevusega on dokument seotud. Koostaja viisa kirjutatakse (käsitsi) allkirjast allapoole vasakule lehepoolele ja spetsialistide kooskõlastusviisad lehe paremale poolele.

Eriarvamus lisatakse käskkirjale ja säilitatakse ka pärast allakirjutamist originaali juures.

· Allakirjutamise ja kuupäeva märkimine

· Registreerimine

· Koopiate valmistamine

· Käskkirja tutvustamine

· Täitmise järelvalve

· Käskkirjal on üks allkiri ja see kirjutatakse tindisulepeaga. Ei tohi kasutada musta tinti.

· Kuupäeva märgib allakirjutaja pärast dokumendi allakirjutamist.

· Käskkiri jõustub allakirjutamise kuupäevast, kui tekstis pole sätestatud teist kuupäeva.

· Kuupäev kirjutatakse kahekohalisena ja käsitsi, kuu nimetus trükitakse sõnaga, aastaarv neljakohalise numbriga.

· Registrinumber koosneb ainult käskkirjaregistri järjekorranumbrist ja see märgitakse kuupäeva kõrvale.

· Jaotuskava vormistatakse siis, kui käskkirjast tehakse koopiad.

Originaalkäskkirja jaotuskava real (allkirjast allpool) märgitakse, kellele

koopiad antakse, võib vormistada ka lehe pöördele.

Käskkiri registreeritakse peale allakirjutamist vastava käskkirjaliigi registris.

Kooli sekretär edastab koopiad vastavalt jaotuskavale või tutvustab käskkirja töötajatele, kelle tegevust dokument puudutab. Käskkirjaga tutvumist kinnitab töötaja oma allkirjaga (koos kuupäevaga) käskkirja originaaleksemplari pöördel.

3.1.3.PROTOKOLL







SISUKORDA
· Protokoll on dokument, mis koostatakse nõupidamise või koosoleku käigu ja vastuvõetud määruste ja otsuste fikseerimiseks.

· Dokumendiliigi nimetus PROTOKOLL koos nõupidava organi nimetusega trükitakse alates plangi vasakust veerisest (soovitav) 5,5 cm kaugusele plangi ülaservast.

· Koostamise koht – märgitakse nimetavas käändes alates vasakust veerisest 6,3cm kaugusele plangi ülaservast.

· Kuupäev – kuupäevaks on koosoleku toimumise kuupäev.

· Number – protokollid nummerdatakse jooksvalt õppeaasta algusest kuni selle lõpuni.

· Koosoleku alguse ja lõpu kellaajad.

Trükitakse dokumendi pealkirja asukohale 8,5 cm plangi ülaservast.

Tekst peab olema konkreetne ja täpne, teksti osad on järgmised:

Informatsioon osavõtjate kohta;

Esimene rida: Koosoleku juhataja (ees- ja perekonnanimi);

Teine rida: Protokollija (ees- ja perekonnanimi);

Kolmas rida: Võtsid osa (ees- ja perekonnanimi)

Kui osavõtjaid on rohkem, vormistatakse registreerimisleht, mis lisatakse protokollile.

Neljas rida: Puudus(id)

Viies rida: Kutsutud

Päevakord

Koosoleku käik

Protokollitakse päevakorrapunktide kaupa skeemi KUULATI – Küsimused – Vastused küsimustele – sõna võtsid –OTSUSTATI järgi.

Allkirjad

Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija, nende allkirjad vormistatakse kõrvuti.

Kõik protokollile lisatavad dokumendid peavad olema alla kirjutatud.

Protokoll trükitakse ühes eksemplaris.

3.1.4.AKT









SISUKORDA
Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni või selleks volitatud isiku poolt mingi fakti, seisukorra või toimingu fikseerimiseks.

Akt vormistatakse ja akti eksemplaride arv sõltub asjast huvitatud osapoolte arvust.

Vormistamine:

Dokumendiliigi nimetus AKT.

Koostamise kuupäev (trükitakse sõnalis-numbriliselt) alates plangi vasakust veerisest 2 rida dokumendiliigi nimetusest allapoole;

Number – dokumendiregistri järgi.

Kinnitusmärge – trükitakse samale reale kuupäeva ja numbriga sõnumivälja paremale poole.

Akt kinnitatakse koostamise päeval või järgmisel tööpäeval pärast koostamist juhi allkirjaga.

Koostamise koht.

Pealkiri – näitab, mille kohta akt on koostatud.

Tekst – koosneb sissejuhatavast ja konstateerivast osast;

Sissejuhatav osa algab akti koostamise aluse trükkimisega. Järgnevalt loetakse komisjoni koosseis.

Konstateerivas osas esitatakse tuvastatud faktid, järeldused ja ettepanekud.

Allkirjad. Akti kirjutavad alla komisjoni esimees ja kõik komisjoni liikmed.

Allkirjastatakse kõik koostatud eksemplarid.

Pärast allakirjutamist esitatakse akt kinnitamiseks.

Viisa – üldjuhul ei viseerita

Akti lisad

Kui mõnel komisjoni liikmel tekib eriarvamus, vormistab ta selle eraldi lehel ja lisab aktile.

Lisadele viidatakse allkirjadest allpool (nagu ametikirjades)

4.Dokumentide avalikustamine ja ringluse korraldamine
SISUKORDA
4.1.Dokumentide avalikustamine

Teave avalikustatakse:


1. suuliselt (vahetult või telefoni teel);


2. veebilehel või infostendil;

3. kirjalikult (posti, faksi või elektronpostiga) hiljemalt järgmisel tööpäeval.
Asutusesisese info avalikustamine puudutatud osapooltele toimub vajadusel tähitud kirjaga.
4.2.Saabuvate ja väljasaadetavate dokumentide ringlus

dokumentide vastuvõtmine (postiga, faksiga, e-postiga, personaalselt saabunud);

registreerimine;

suunamine täitmiseks;

täitmine ja täitmise kontrollimine;

dokumendi lahendamine ja vastuse vormistamine;

vastusdokumendi registreerimine, täitmismärge;

hoidmine asjaajamises;

dokumentide arhiveerimine/hävitamine.

1. Dokumentide vastuvõtmise, registreerimise, registrite pidamise ja väljastamise ning dokumentide säilitamise eest vastutab kooli sekretär.

2. Isiklikud ja valele adressaadile või dokumendis mitte märgitud adressaadile saabunud dokumendid edastatakse õigele adressaadile neid koolis registreerimata, teatades sellest saatjale kirjalikult.

3. Kooli saabunud ja koolist, kaasaarvatud arvutipostiga, faksiga või muul viisil edasitoimetatavad dokumendid registreeritakse dokumendiregistris.

4.Juhtkonna vastuvõttudel esitatud avaldused, märgukirjad ja pöördumised esitatakse registreerimiseks kantseleisse vastuvõtu päeval.

5. Käsipostiga vastuvõetud dokumendid registreeritakse üleandmise päeval.

6. Arvutipostiga saabunud dokumendid trükitakse registreerimiseks paberkandjale ja registreerimise eest vastutab töötaja, kelle arvutipostiaadressile dokument saabus, kuni selle kantseleile edastamiseni.

7. Üldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.

8. Saabunud paberidokumendi esimesele lehekülje vabale pinnale tehakse saabumismärge, mis peab sisaldama asutuse nime, saabumise kuupäeva ja indeksi, mis koosneb funktsiooni tähisest, sarja tähisest ja järjekorranumbrist konkreetse dokumendiliigi registri järgi.

9. Dokumentide registreerimine koolis on ühekordne. Kantseleis registreeritud dokumenti uuesti ei registreerita.

10. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud identifitseerimist võimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

11. Dokumendid registreeritakse nende allakirjastamise, saabumise, väljasaatmise või suulise taotluse protokollimise päeval või sellele järgneval tööpäeval. Faksiga saabunud dokumendid registreeritakse üldisel alusel.

12. Registreerimisele ei kuulu:
kutsed, õnnitlused, kaastundeavaldused;

reklaamitrükised;

perioodika (ajalehed, ajakirjad jm.)

kirjad märkega „ISIKLIK”.

TEABENÕUDE MENETLEMISE SKEEM

Saabumisel otsustada, kas tegemist on teabenõude, avalduse, taotluse või märgukirjaga.

Täita suuliselt esitatud teabenõue koheselt, seda registreerimata.

Registreerida suuline teabenõue, mida ei saa koheselt täita, registreerimisplangile, mis seejärel edastatakse kantseleisse registreerimiseks dokumendiregistris.

Edastada teabenõue täitmiseks vastavalt kuuluvusele.

Täita vastavalt valitud viisile.

13. Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt ja välja prinditult ning ta on avalik seaduses sätestatud ulatuses.

14.Dokumentidele, millele on kehtestatud juurdepääsupiirangud, on registris kirjas andmed juurdepääsupiirangute ja selle tähtaja kohta.

15. Vastust või lahendust vajavad dokumendid võetakse dokumendiregistris kontrolli alla.

16. Saabunud ja väljasaadetavate dokumentide kohta kantakse registrisse järgmised andmed:

· Saaja või saatja nimi (nimetus);

· Registreerimise number;

· Registreerimise kuupäev;

· Saabumise või saatmise kuupäev;

· Dokumendi kuupäev;

· Dokumendi liik (avaldus, märgukiri, resolutsioon, teabenõue, kiri vms.)

· Dokumendi lisade nimetused ja arv;

· Pealkiri või lühike sisukokkuvõte;

· Dokumendi saatja poolt märgitud indeks või number;

· Sarja tähis;

· Isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks või kes dokumendi koostas;

· Kirja täitmise käik: kuupäev ja nr, adressaat ja kirja sisu.

4.3.Protokollide ja aktide kohta registrisse kantavad andmed:
SISUKORDA
· organi nimetus (protokollide korral);

· number;

· kuupäev;

· päevakord, teema või pealkiri;

· juurdepääsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tähtaeg, juurdepääsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.4. Lepingute kohta registrisse kantavad andmed:  

SISUKORDA


· lepingupoolte nimed või nimetused ja vajadusel registrikood või sünniaeg;

· lepingu liik;

· number või tähis;

· kuupäev;

· lepingu objekt;

· jõustumise ja lõppemise või kehtivuse tähtaeg või tähtpäev;

· juurdepääsupiirangud (kehtestamise aeg, tähtaeg, juurdepääsupiirangu kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed).

4.5. Dokumentide läbivaatamine, täitmiseks edastamine ja täitmise tähtajad








   
SISUKORDA
1. Saabunud ja registreeritud post edastatakse läbivaatamiseks direktorile (asutuse tegevust koordineerivad ja korraldavad dokumendid, eelarvevahendite ja vara kasutamist käsitlevad dokumendid, samuti raamatupidamisdokumendid vastavalt kehtivale korrale)

2. Dokumendid saadetakse täitjatele lahendamiseks resolutsiooniga, mis peab sisaldama:

· eeldatav tulemus;

· täitmise tähtaeg;

· allkiri, kuupäev.

3. Dokument, mille tekstis viidatakse teistele dokumentidele, esitatakse läbivaatamiseks koos viidatud materjalidega.

4.Mitme täitja puhul edastatakse dokument koos selle juurde kuuluva materjaliga esimesena määratud täitjale, kes koordineerib asja lahendamist ja vastutab asja lahendamise eest. Teistele täitjatele edastatakse dokumendi ja selle juurde kuuluvate materjalide koopiad.

5.Digitaaldokument saadetakse täitjale digitaalselt.

6.Dokument vaadatakse läbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse läbivaatamise ja lahendamise tulemustest hiljemalt 30 päeva jooksul, kui õigusaktidest ei tulene teisi tähtaegu.

7.Direktor võib anda asja lahendamiseks lühema tähtaja.

Asja lahendamise tähtaega võib õigusaktides ettenähtud korras ja tingimustel pikendada kahe kuuni või kuni asja lahendamiseks vajalike täiendavate asjaolude selgitamiseni. Sel juhul teatakse sellest dokumendi saatjale enne tähtaja saabumist.

8.Vastust või lahendamist vajavad dokumendid võetakse dokumendiregistris kontrolli alla ning kooli sekretäri ülesanne on dokumentide täitmistähtaegade õigeaegne meeldetuletamine.

9.Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud või kui dokumendi saatjale on vastatud.

Dokumendiregistrisse kantakse andmed asja lahendamise kohta vastavalt asjaajamise korrale.

5.Dokumentide loetelu koostamine, säilitustähtaegade kehtestamine, arhivaalide säilitamine ja eraldamine hävitamiseks







SISUKORDA
5.1.Dokumentide loetelu koostamine

1. Kool kehtestab oma tegevuse käigus loodud või saadud dokumentide liigitamiseks ja neile säilitustähtaja määramiseks dokumentide loetelu ”Arhiivieeskirjas” sätestatud korras, millele kirjutab alla asjaajamise korra eest vastutav töötaja.

2. Dokumente, millega seotud asjaajamine on lõppenud, hoitakse asutuses, hävitatakse või antakse avalikku arhiivi üle kooskõlas “Arhiivieeskirjaga”.

3. Kool esitab dokumentide loetelu või selle muutmise kavandid tema üle arhiivijärelvalvet teostavale avalikule arhiivile arvamuse avaldamiseks enne dokumentide loetelu kehtestamist või muutmist.

Dokumentide loetelu koostatakse tähtajatult ja seda muudetakse vastavalt vajadusele.

4. Dokumentide loetelusse kantakse kõik koolis peetavad toimikud, kataloogid, registreerimisraamatud jm. dokumentide registrid, s.h.arvutis peetavad registrid ja andmekogud. Arvutis peetavate alatise ja pikaajalise säilitustähtajaga dokumentide registrid säilitatakse väljatrükina, ajutise säilitusajaga dokumentide registrid elektroonilisel kujul.

5.Dokumentide loetelusse kantakse ka ajutiselt tegutsevate komisjonide, nõukogude ja töörühmade dokumendid

5.2.Säilitustähtaegade kehtestamine



SISUKORDA
Dokumentide säilitustähtaeg peab vastama dokumentide loetelus sarjale kehtestatud säilitustähtajale. 

Säilitustähtaeg kehtestatakse kas aastates; tähtajana, mis on seotud kindlaksmääratud sündmuse toimumisega; või alatisena.
5.3.Arhivaalide  säilitamine ja arhivaalide loetelu koostamine

5.3.1.Lahendatud paberdokumentide hoidmine koolis

SISUKORDA
 1.Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirköitjates, mappides või muudes ümbristes (edaspidi toimik), mille seljale või kaanel märgitakse asutuse dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale antud tähis ja nimetus ning asjaajamisaasta number.

2.Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse esmane (algatus)kiri koos vastuskirjadega ja muude asja lahendamise käigus tekkinud dokumentidega.

3.Dokumendid järjestatakse kronoloogiliselt nii, et need käsitleksid asja terviklikult.

4.Kirjavahetuse lõpetab selles asjas viimati koostatud või saadud dokument.

5.3.2.Lahendatud digitaaldokumentide hoidmine koolis

SISUKORDA
1.Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse säilivuskindlale kandjale, mis tagab nende säilimise autentse ja terviklikuna neile kehtestatud säilitustähtaja jooksul.

2.Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberikandjale juhul, kui ta kuulub alalisele säilitamisele ja allkirjastatakse või tõestatakse ametliku kinnitusega.

3.Kui dokument on kooli saabunud või välja saadetud elektronpostiga, säilitatakse väljatrükk paberikandjal.

5.3.3. Arhivaalide loetelu koostamine




SISUKORDA
Arhivaal on dokument

· millele on kehtestatud säilitustähtaeg või mida säilitatakse tema väärtuse tõttu ühiskonnale, riigile, omanikule või teisele isikule;

· mis on registreeritud ja hallatav dokument.

Asjaajamises lõpetatud toimikute põhjal koostatakse arhivaalide loetelu, mis on kooli toimikute leidmise ja nende allesoleku kontrollimise vahend. Arhivaalide loeteluga peetakse arvestust asjaajamises tekkinud toimikute üle. Ta sisaldab ülevaadet tekkinud arhivaalide hulga ja asukoha kohta (arhiiviruum, tööruum) ning võimaldab juurdepääsu arhivaalidele. Arhivaalide loetelu on ette nähtud täiendavaks otsivahendiks.
Arhivaalide loetelu peab olema ajakohane. Seda täidetakse kord aastas. Arhiivieeskiri sätestab ajakohastamise tähtajaks 1.aprilli. Selleks tähtajaks lisatakse arhivaalide loetellu eelmisel asjaajamisaastal tekkinud toimikud.
Pikaajalise ja alatise säilitustähtajaga toimikud valmistab korrastaja säilitamiseks ette järgmiselt: 

· toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;

· dokumentidelt eemaldatakse metallklambrid;

· dokumendid süstematiseeritakse kronoloogiliselt või mõne muu tunnuse järgi.

Kooli poolt jälgitakse, et kõik säilitamisele kuuluvad dokumendid saaks arhiveeritud ja oleksid vajadusel kättesaadavad.

Kui toimikus on ühest dokumendist erinevad variandid (faks või e-posti väljatrükk ja originaal), säilitatakse mõlemad juhul, kui faksi või e-posti dokumenti asuti lahendama enne originaali saabumist. Kui toimikust ei selgu, milline variant dokumendist enne menetlusse läks, säilitatakse ainult originaaldokument.

Koolis on korrektsete toimikute pidamine ja kontrollimine sekretäri vastutusel. Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on kooli dokumentide loetelu. Arhivaalide loetelu täiendamise eest vastutab sekretär. Arhivaale hoitakse juurdepääsu tagamiseks vastavuses arhivaalide loeteluga kuni nende hävitamiseni või avalikku arhiivi üleandmiseni.

Arhivaalide loetelus kuni 10 aastase säilitustähtajaga säilikuid loetletakse summaarselt. Sama pealkirjaga toimikud esitatakse ühe kirjena, näidates nende järjekorranumbrite vahemikku. Selline kokkuvõtlik loetlemine pole soovitav, kui toimikut on võimalik leida ainult pealkirja järgi. 
Pikaajalise ja alatise säilitustähtajaga arhivaalid tuleb arhivaalide loetelus loetleda ühekaupa, mitte summaarselt.

Alatisele säilitamisele kuuluvate arhivaalide üleandmine avalikule arhiivile toimub vastavalt arhiivieeskirjale.

Arhivaalide kaitse, päästmise ja taastamise meetmed tõenäoliseks hädaolukorraks ning sellega kaasnevate tagajärgede likvideerimiseks kehtestatakse ohuplaaniga.

5.4.Arhivaalide ettevalmistamine säilitamiseks

SISUKORDA
Sekretär süstematiseerib paberarhivaale sisuliselt ja korrastab need. Ta jälgib ka  arhiivi korrashoidu  ja  et kõik säilitamisele kuuluvad dokumendid saaks arhiveeritud ja oleksid vajaduse korral kättesaadavad.

Sekretär valmistab alalise ja pikaajalise säilitustähtajaga arhivaalid ette järgnevaks säilitamiseks ja kasutamiseks.

Selleks:

· dokumendid võetakse registraatoritest ja kiirköitjatest välja;

· liigsed dokumendikoopiad eemaldatakse;

· dokumendid süstematiseeritakse:

- kronoloogiliselt (arhivaal algab alati asjaajamisperioodi alguses tekkinud dokumentidega);

- tähestiku järgi.

· metallkinnistid eemaldatakse;

· dokumendid paigutatakse säilitamiseks sobivasse ümbrisesse – mappi, karpi vms ja kinnitatakse nii, et ei saaks säilikust välja kukkuda (lahtised lehed);

· vajadusel säiliku lehed nummerdatakse, lehe number kirjutatakse lehe ülemisele parempoolsele nurgale;

· nummerdatud säiliku puhul koostatakse lehtede arvu tõestav kirje säiliku lõppu paigutatud puhta (nummerdamata) lehe esikülje ülaossa, näidates kirjes numbrite ja sõnadega nummerdatud lehtede arvu, selle allkirjastab korrastaja ning märgib kuupäeva.

· Vormistatakse säiliku kaas, millele kantakse järgmised andmed:

kooli nimi;

tähis dokumentide loetelu järgi;

säiliku pealkiri;

säiliku alustamise ja lõpetamise piirdaatum;

lehtede arv (nummerdatud säilikute puhul);

leidandmed (tähis arhivaalide loetelu järgi).

· Kinnitusviisist olenemata ei lõhuta tööstuslike köiteid (nt klammerdatud kaustikud, registreerimisraamatud jms).

· Kaante vahetamisel lisatakse pikaajalise ja alatise säilitustähtajaga toimikutele üks valge leht toimiku esileheks ja üks leht lõppu.

Toimiku selja paksuse määrab säilitustähtaeg (alatine kuni 3 cm, lühi- ja pikaajaline kuni 8 cm).

Lühiajalise säilitustähtajaga arhivaalide säilitamise põhinõudeks on, et arhivaalid säilivad autentseina, kasutatavaina ja juurdepääsetavaina kogu säilitustähtaja jooksul. Neid võib hoida samades ümbristes nagu asjaajamises ja spetsiaalselt säilitamiseks neid ette valmistada ei ole vaja (eemaldada metallkinnitid, süstematiseerida jne.)
5.5.Arhivaalide hävitamine



SISUKORDA
Arhivaalid, mille säilitustähtaeg on möödas, kuuluvad hävitamisele.

Hävitamist nõudvad andmekandjad tekivad:

· operatiivse töö tulemusena:

- dokumentide mustandid;

- dokumentide koopiad;

- arvuti väljatrükid, disketid jms,

· asjaajamises lõpetatud, kuid arhiiviruumi mitte üle antud (koondatud)ja arhiiviruumis:

· säilitustähtaja ületamise tõttu. Dokumente pole vaja säilitada kauem kui

dokumentide loetelus ette nähtud on. 

Arhivaale võib hävitada ainult hävitamisakti alusel.
Kooli arhiivi eest vastutav töötaja koostab hävitamisele eraldatavate arhivaalide kohta hävitamisakti kavandi. Kavand esitatakse hindamiseks kooli üle arhiivijärelevalvet teostavale maa-arhiivile. 

Kavand esitatakse hindamiseks kaaskirjaga, millele kirjutab alla  kooli direktor.

Hävitamisaktis esitatakse järgmised andmed:

· tähis toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu järgi;

· sarja või toimikute nimetus või pealkiri;

· piirdaatumid;

· toimikute hulk;

· arhivaalide säilitustähtaeg;

· viide õigusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide säilitamist või hävitamist (seadus, määrus, dokumentide loetelu);

· märge arhivaalide hävitamise viisi kohta;

· märge arhivaalide hävitamise aja, koha ning hävitaja kohta (täidetakse arhivaalide hävitamisel);

· asjaajamise eest vastutava isiku allkiri.

Arhivaalid hävitatakse ühe kuu jooksul pärast hävitamist lubava hindamisotsuse saamist hävitamisaktis märgitud viisil.

Arhivaalid hävitatakse:

· arhivaali füüsilise hävitamise teel (purustamine, põletamine jm);

· teabe kustutamisega selle kandjalt.
Hävitamise viis otsustatakse arvestades teabekandja tüüpi ja arhivaalide juurdepääsupiirangut.
5.6.Arhivaalide üleandmine



SISUKORDA
1.Arhiiviväärtusega avalikud arhivaalid antakse 20 aastat pärast nende tekkimist ja temaga seotud asjaajamise lõppemist üle avalikku arhiivi.

2.Lisaks arhivaalidele annab kool üle 

· nimistud kahes eksemplaris;

· tehnilise dokumentatsiooni arhivaalide sisu, vormi ja teostuse ning konteksti kohta;

3.Avalikku arhiivi üleantavad arhivaalid peavad olema arhiivi poolt hinnatud ja kontrollitud.
6.Arhiiviruumi juurdepääs ja ohutuse tagamine
SISUKORDA
6.1.Arhiiviruumi lühikirjeldus ja juurdepääs

Arhiiviruum asub Kose Gümnaasiumi baashoones esimesel korrusel.

Hoone on ehitatud 1960.a. silikaattellistest ja omab 1995.a. plekiga kaetud viilkatust.

Ruum on keskküttega, pindala 7,2 m2, kõrgus 250cm, 

1 valgusttõkestava kattega rulooga kaetud aken.

Arhiiviruum ei ole spetsiaalselt ehitatud arhiivihoidlaks. 

Uks on puidust, sisustus 22mm paksusest lamineeritud plaadist.

Arhiiviruumi mahutavus on 43riiulimeetrit, koormatus on 75%.

Arhiiviväärtusega arhivaale säilitatakse arhiivipüsivast materjalist
karpides.

Ruum on varustatud töölauaga.
Arhiiviruumi läbivad vee- ja kanalisatsioonitorud.

Olemas on tulekustutid – pulberkustutid. Koolimaja õuel on tuletõrjevee hüdrant.

Valvesignalisatsioon puudub, koolimaja valvab kella 21.00 – 7.00 öövalvur.



Kose Gümnaasiumis on olemas tulekahjusignalisatsiooni häire, mis käivitub iseenesest tule ja suitsu korral võimlas. Teistel juhtudel tulekajuhäirest anna teada koolikella helinaga. Häire signaaliks on
pikk – lühike – pikk koolikella helin.
Väljapääsude arv hoidlas – 1 uks ja 1 aken, väljapääsuteed on märgistatud.
Elektrikatkestuse puhuks asub arhiiviruumis taskulamp.

Arhiiviruumi võti on sekretäril. Tagavaraeksemplar on hoiul direktori võtmete kapis. Võtmete edastamine kolmandatele isikutele ei ole lubatud.

Arhiiviruumi uks tuleb lahkumisel lukustada. Arhivaale tuleb kaitsta hallituse, putukate ja näriliste tekkimise ning tolmu kogumise eest. Arhivaalide hooldamise eest vastutab sekretär.

Arhivaalide kaitsmiseks kahjustuste eest tuleb:

· vähemalt kord aastas puhastada tolmuimeja või pehme lapiga riiulid, arhiivikarbid, dokumendipakid;

· vähemalt kord kuus puhastada niiskelt arhiiviruumi põrand ja aknalaud;

· perioodiliselt kontrollida ruumi temperatuuri ja õhuniiskuse taset;

· kahjustatud arhivaalide avastamisel tuleb need kohe eraldada teistest arhivaalidest.

Arhiiviruumis on keelatud:

· viibida kõrvalistel isikutel sekretäri juuresolekuta;

· hoida kõrvalisi esemeid (kasutada ruumi laoruumina) või kergestisüttivaid ja plahvatusohtlikke aineid;

· kasutada ruumi puhastamisel klooriühendeid või ammoniaaki sisaldavaid puhastusvahendeid (ühendid lenduvad ja kahjustavad säilikuid);

· kasvatada ja hoida lilli;

· süüa, suitsetada ja kasutada lahtist tuld (tikud, küünal);

· kasutada elektrisoojendusseadmeid.
6.2.Arhiiviruumi kasutamine



SISUKORDA
Arhiiviruumi paigutatakse hoiule kooli tegevuse käigus tekkinud asjaajamises lõpetatud ja dokumendid, millele juurdepääsu ja kasutamise piirangud on reguleeritud isikuandmete kaitse seaduses ja avaliku teabe seaduses. Arhiiviruumis säilitatakse lühiajalise (kuni 10 a), pikaajalise (üle 10 a) ja alatise säilitustähtajaga dokumente.
6.3.Juurdepääs arhivaalidele 



SISUKORDA
Arhivaale väljastatakse kooli töötajatele ajutiseks kasutamiseks väljaspool arhiiviruumi.

Arhivaalide kasutamise registreerib sekretär.
Dokumentide väljastamine ja tagastamine (laenutamise kuupäev, laenutaja nimi, arhivaali nimetus, mida laenutatakse, sarja nr., laenutaja allkiri, tagastamise kuupäev, tagastaja allkiri) registreeritakse vastavas raamatus.

Arhivaalide kasutamine on tagatud selliselt, et see ei kahjusta arhivaali seisukorda ega ohusta selle edasist säilimist. Arhivaalidele juurdepääs on piiratud, kui arhivaali kasutamine võib seda kahjustada. Sellisel juhul tagatakse juurdepääs kasutuskoopiale.

Arhivaali kasutamisel on keelatud neisse teha märkmeid, väljakirjutisi säilikute peale, anda edasi kolmandatele isikutele, murda lehti, muuta lehtede järjekorda, lehti köitest välja võtta  või köitesse lehti lisada, omaalgatuslikult paljundada, kopeerida, fotografeerida.

Arhivaali kahjustamise või kadumise puhul informeerib sekretär sellest viivitamatult kooli direktorit, vajadusel edastatakse materjalid vastavale õiguskaitseorganile.

7. Asjaajamise ja vara üleandmine – vastuvõtmine töötaja lahkumisel või töösuhte peatumise korral 

SISUKORDA
Enne töökohalt vabastamist või töösuhte peatumisel on töötaja kohustatud asjaajamise üle andma töölt lahkumise päevaks või vahetu juhi poolt määratud tähtajaks.
 7.1.Asjaajamise üleandmine töötaja lahkumisel
SISUKORDA
· Töötajad annavad lahkumise korral oma kasutuses olnud töövahendid üle vahetule töökorraldajale.

· Juhid, asjaajamise eest ja varaliselt vastutavad töötajad peavad asjaajamise üleandmise vormistama aktiga. 

· Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt peab sisaldama:

· täitmisel olevate lepingute loetelu;

· lahendamisel olevate ülesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

· üleantavate üksikdokumentide, toimikute ja arhivaalide loetelu;

· isiklikul vastutusel oleva vara loetelu.

· Aktile kirjutavad alla asjaajamise üleandja, vastuvõtja ja direktori poolt määratud üleandmise juures viibivad töötajad. Akti kinnitab üleandja vahetu töökorraldaja. Akt registreeritakse aktide registris ja säilitatakse kohas, kus toimus üleandmine.

· Kui akt vormistatakse digitaalselt, siis tagatakse juurdepääs aktile kõigile allakirjutajatele.

· Säilitamiseks trükitakse akt üldplangile.

· Kui töötaja keeldub asjaajamise või vara üleandmisest või kui üleandmine pole võimalik, toimub asjaajamise ülevõtmine ühepoolselt vastava töövaldkonna direktori või direktori poolt määratud esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse akti vastav märge.

· Kui üks osapool asjaajamise üleandmisel-vastuvõtmisel ei ole akti sisuga nõus, siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti märge.
7.2.Asjaajamise üleandmine direktori vahetumisel
SISUKORDA
Kui vahetub kooli direktor, peab üleandmis-vastuvõtmisakt lisaks ülaltoodule sisaldama veel järgmisi andmeid:

· kooli koosseisunimestik ja täidetud kohtade arv;

· kooli eelarvevahendite seis;

· kooli pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate töötajate nimed ja ametikohad;

· lahkuva direktori poolt viimasena allkirjastatud dokumentide indeksid või numbrid vastavalt dokumendiliigile;

· üldandmed kooli arhiivi kohta.
Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt võidakse vormistada koos vara üleandmise aktiga.
Direktori vahetumisel koostatud akti kinnitab kõrgemalseisva asutuse juht.
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